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Manual del Usuario para el Uso y Manejo de la
Aplicacion Mecanizada del Plan de
Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion

A utilizarse para el Informe de Necesidades de Adiestramiento




Introduccion

La Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, conocida como
la “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado” establece que las agencias anualmente,
elaboraran y sometieran a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado (ORHELA) un plan de adiestramiento y capacitacion para sus
recursos humanos. Dicho plan tiene que estar amparado en un estudio
ponderado de las necesidades y prioridades programaticas.

Con el propdsito de facilitar el proceso de recopilacion de los datos
pertinentes al Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion el Area
de Tecnologia Gubernamental de la Oficina de Gerencia y Presupuesto, con
el apoyo de la ORHELA, disefid una aplicacion para alcanzar el objetivo
previamente indicado.

Este proyecto de mecanizacion, esencialmente, persigue que los diferentes
organismos gubernamentales desde su area de operacion accedan y refieran
a la ORHELA, a través de la Internet, la informacién correspondiente al Plan
de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion mediante el uso de la
aplicacién objeto de prueba.

La utilizacidon de la aplicacidon contribuird a minimizar el gasto por concepto
de utilizacidon de papel y transporte de documentos, permitird maximizar el
recurso humano, ademas de facilitar y agilizar el proceso de recibo,
recoleccion, tabulacion y analisis de la informacidn sobre las necesidades de
adiestramiento 'y capacitacion sometida a la ORHELA por |las
instrumentalidades gubernamentales.

Como primer paso es importante que revise todos los documentos incluidos
en el area de anejo para obtener los cuestionarios a utilizar y toda la
informacion referente que le ayudara a preparar el informe con mayor
precisidon y rapidez.

Es imperativo que se brinde la atencidn e importancia que demanda la
diligente preparacién y referido a la ORHELA de la informacién del Plan de
Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion en o antes de la fecha
establecida para ello (31 de agosto de cada afho).



A continuacién, como parte del ejercicio practico, le ilustramos como acceder
la aplicacién y como referir los formularios correspondientes.

Requisitos del Equipo a Utilizar:

e Esimportante que el programa de Microsoft Office 2003 u Office 2007 con el Service
Pack 2 correspondiente, incluyendo InfoPath, este instalado en la computadora que
accedera a la aplicacion.

e Para un mejor desempefio del sistema se recomienda la actualizacién del Internet Explorer
a la version 7.

e De tener alguna duda o pregunta sobre el procedimiento, favor de llamar a la Oficina de
Sistemas de Informacion de la ORHELA al: 787-274-4300 Ext. 3040

¢ Nota: Se recomienda que un técnico en sistemas de informacion realice este
procedimiento.

En Internet Explorer se selecciona Tools / Internet Options.

Delete Browsing Hiskary, .,

‘ Pop-up Blocker k

Phishing Filter k
! Manage Add-ons k
|

Work Offline

Windows Update

Full Screen Fi1

Menu Bar

Toolbars »

Windows Messenger

Diagnose Connection Problems. ..
Flashzet

Permissions

Inkernet Cptions



Tt Ot I3

General | Security | privacy | Content | Connections | Programs | Advanced |

Select a zone to view or change security settings.

e «& v O

Internet  Localintranet [Trustedsites] Restricted
sites

Trusted sites [

Q&./ This zone contains websites that you
. trust not ko damage your computer or
vour files.
‘You have websites in this zone.

Stes |

Security level For this zone

Custom
Custom settings.
- To change the settings, click Custom level,
- To use the recommended settings, click Default level.

[ Custom level... ][ Default level ]

[ Reset all zones to default level ]

[ OK. ][ Cancel J Apply

Luego se selecciona el “Tab de Security”. Seleccione “Trusted Sites” y oprima “Custom
level”,



-

Security Settings - Trusted Sites Zone

Setkings

& | Miscellaneous N
& | Access data sources across domains
() Disable
(%) Enable
O Prormpk
E‘ Allow META REFRESH
() Disable
(%) Enable
& | Allow scripting of Internet Explorer web browser control
{(¥) Disable
() Enable
& | Allow script-initiated windows without size or position conskrz
{(¥) Disable
() Enable

& Allow webpages to use restricted protocols For active conten;
o Y _Riczhla ) _.v

*Takes effect after wau restart Internet Explarer

v

Reset custom settings

Beset ol medium (default) V

A

Ok ] [ Zancel ]

Verificar que esta opcion este en “Low”

En la proxima pantalla apareceran mdaltiples opciones busque el tema Miscellaneous / Access
data sources across domains y seleccione “Enable”, asegurese de que la opcién “Reset to” este
en “Low”, oprima OK.



Trusted sites FZ

‘fou can add and remove websites from this zone, All websites in
L 4 this zone will use the zone's security settings.

Add this website to the zone:
| http: ffwww.gobierno.pr | | Add |

Websites:

http: /fsp.g2g.gobierno.pr
httpz:/fwww.g2g.gobierno.pr

Desactivar

v

[ ]Require server verification (https:) for all sites in this zone

Close

Asegurese de que la opcidn “Require server verification (https:) for all sites in this zone” este
desactivada.

Marque “Trusted Sites” y presione Sites, escriba el URL https://www.g2g.gobierno.pr
Luego presione “Add”afiada también este URL http://sp.g2g.gobierno.pr (note que una
direccion es https:// y la otra http:// esto esta correcto).

Presione “Close” y OK para salir del menu de opciones del Internet Explorer.



Posibles problemas y soluciones:

Problema
1. Laaplicacion de InfoPath muestra un mensaje de error y no permite acceder el formulario
ej. “Infopath could not create a new blank form....”

Solucion:
Asegurarse que se afladieron correctamente las direcciones en “Trusted Sites”. Para corroborar

esto, en la esquina inferior derecha de la pagina de la aplicacién se muestra como “Trusted
Sites”.
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2. Regularmente luego del primer mensaje de error se debe borrar el “History”, los
“cookies” y los “temporary Internet files” del browser. También debe entrar a InfoPath y
borrar el formulario que se intento abrir Antes de hacer un nuevo intento.

3. Si el problema contintia comuniquese con su técnico de sistemas para verificar si existe
alguna aplicacion externa como “Firewalls” (XP o ISA) o “Antivirus” (Norton Internet
Security o End Point) que impida el acceso.

4. Si no tiene acceso favor de comunicarse a la Division de Desarrollo de Capital Humano
de la ORHELA (787-781-4300 Ext. 3924, 3060 6 3018) para lograr una cita en la que
usted o la persona designada preparé el Informe de Necesidades de Adiestramiento
correspondiente.



Acceso a la Aplicacion

Requisitos para acceder los formularios

Para acceder la aplicacidon necesitas tener instalado en la maquina
Office 2003 u Office 2007 con el correspondiente Service Pack 2 y la
aplicacién de InfoPath. Los usuarios que no puedan acceder a la aplicacion
por diversas razones podran comunicarse con la ORHELA para visitar los
salones de adiestramiento y poder llenar la aplicacion.

Registro de Usuarios
Para acceder la aplicacion debes de estar registrado en la aplicacién. El
proceso a seguir para el registro es el siguiente:

1. Buscar en la pagina de Internet www.orhela.gobierno.pr el
formulario para solicitar la contrasena y acceso para su agencia,
municipio, consorcio o corporacion.

2. Enviar a ORHELA por correo electrénico
asa-apna@orhela.gobierno.pr el formulario de registro de nuevos
usuarios una vez completado.

3. Una vez recibido, se le estard enviando a las agencias,
corporaciones, municipios y consorcios por correo electrénico.

Puedes acceder la aplicacién del Plan de Necesidades de
Adiestramiento y Capacitacién mediante el Portal de Agencias
http://sp.g2g.gobierno.pr/Adiestramiento/default.aspx. Con el usuario vy
contrasefa correspondiente podras acceder la aplicacién, como se presenta
a continuacion en la figura 1 y 2.

x &) TN ) sameh rFavis €
&l Nt /750,02, 0obearno Do AGes T am s
nnec! 2
e
N Figura 1 — Primer paso
al acceder la
Connecting D spoRg gobero. g apl |CaC|én
Uear nama: € -

Fassword

_Al-tnr-rb-v my password

o || Tanea |



http://www.orhela.gobierno.pr/
mailto:asa-apna@orhela.gobierno.pr
http://sp.g2g.gobierno.pr/Adiestramiento/default.aspx

Accedes a la aplicacion con el dominio “ogpsp\usuario” y contrasefia. Si no
colocas el dominio ogpsp antes del usuario no podras entrar a la Aplicacion
del Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacién. Presionas el
botdon de “OK” que aparece en la figura #2

J \ﬂ \g W - Search < ;Favorites %)

Address &1 http:/fsp.g2g.gobierno.pr/Adiestramiento

Figura 2 — Usuario y -G':-—j.
Contrasefia segun HR
brindada de acuerdo con 4]

la solicitud de registro.

\ Connecting o sp.g2g.gobierna.pr

User name: 7 ogpspradminisirator w

Password [TTITYTT)

[ IRemember rmy password

o [ el




Aplicacion del Plan de Necesidades de
Adiestramiento y Capacitacion

Luego entras a la aplicacion como aparece en la figura #3 que es la plantilla
donde la Agencia/Municipio puede acceder el formulario.

] Pagns procips Plan de Neceridader de Adimatarmenio y Capacitacson < Microsoft Internet Explorer
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Figura 3 - Lugar principal donde accedes el formulario del plan.

En la figura #3 en la extrema izquierda bajo “"Documentos” seleccionas

“"Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitaciéon” entraras a la
Figura #4 presentada a continuacién.
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En este lugar, encontraras la Plantilla “Plan de Adiestramiento” La cual
utilizards para trabajar indicando los datos de su agencia/ municipios.
Presiona o marca el texto en el menu “Rellenar este formulario”, y aparecera
una ventana donde indicara un aviso.

3 Planadieniramisnto - Microsoft interner Explorar

L)

Ot - Q HAN P frroeee @ 35 3- JH B
s | @ e gobiam pr/Adestrameno Planddestraminto For s My ltenis e v B i

% Paging principal  Documantas y fstas  Crear  Configuracion del sitie  Ayuda Ir o Wstema Elncirimicn para Agilizar fa Radicackin de Informas sobire CR
Flan de Necesidades de Adestramiento y Capaatacon 0
Q PlanAdiestramiento
2
Seecconeund | ) Ralerar sste fomdang | 9 Cargar fomdans | Catkeya carpsta | At | Sleuae 20 has gz dtas
wta
) Madhcado $af
Tedon los A —— s
fersbnge | Oflons 31/06/2006 16:40
Viats dd
st
Figura 4 — Sitio de
la agencia para
llenar el formulario.
" MotAc
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Y toureas
v
< ¥
£ et WG rests D rentl);  Int=net
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Este mensaje indica un aviso al usuario de que accederad a otra aplicacion
que es Office 2003 - InfoPath. Seleccionas el botén de “OK” y accedes a la
figura #6.

3 Planidiettr smasnio - Microsof! Interne Explorar

Ot - O £ @B Pown rfoons @ 375 G- U D

U’l*l‘i]rm;(l:p.g:gg:bsmu,!ﬂmamuﬂm\ﬁsum.ﬁuswmnsw O [

% PAging principal  Documantas y istas  Crear  Confiquracion del sitie  Ayuda Ir o Sstema Elnctrimico para Agilizar fa Radicackin de Infermas sohire €

| * Flan de Necestdades de Adestramiento y Capadtacen ) pr:
@ PlanAdiestramiento e
a

Seleconeund - YRelerar este fomuans | ) Cargar fumudars | Catwesa carpeta | ARtrs | BJEcaar 20 haa ds dstos

wita
Tedén loa Teo hombra Madhoado $ tedlf
formulanae g Chong g2 Renursos Humanos &l E5tacn Lbrs Ascoaco-2008 3106/2006 16:40
Viats cd
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Carbenst
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File Download X
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dertay o you do ok fuly st the source, donct open the e
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Para entrar a InfoPath le pide nuevamente el mismo usuario y contrasefna
gue accedes a la aplicacion. Luego accederas a la aplicacion como lo indica
en la figura #6 le das “"OK"” y entras al formulario como lo indica en la figura

#7y #8.

Upening

Figura 6 — Acceder el
formulario del Plan de
Adiestramiento en
InfoPath.

Connec! to sp.gig gobjerno pr
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La figura # 7 y # 8 presenta la aplicacién del Plan de Necesidades de
Adiestramiento y Capacitacidon de su Agencia/Municipio. Las instrucciones de
cada campo en el formulario serdan expuestas en otro documento de
instrucciones especificas que formaran parte del formulario mecanizado.

B EX gew fuet ome fow Tek o
._.']Jvl J;? J d N 8 “l

NN E T R Eeeeas 1 ey |

Plan de Adiestramiento y Capacitacién

Céicina de Recurses Humanos del Estado Libre Asociady

1. Haga un desglose de la cantidad de empleados de la Agencla:
Status de los émphadoc |  Cantidad
d Selacclone & status. 0

TOTAL: |o

|:‘> S T T T T ' Figura 7 -
Formulario del Plan

2. Necesiclades de adiestramiento por grupas ocupacionales o profesionales: de Necesidades de

—Gr\pos Ocupacionales o [ Area de necesidad de Adiestramiento ?nﬁm.‘Priorid.odW AdleSt_ram_lrento y
profesionales | de (no mas | Capacltaclon.
| | Part. de cinco)|
Sebaccione el grupo ¥ | SELECCIONE EL ADIESTRAMIENTO. v|o c
@ Irseits L0 158 483 02 f"':':-’i',‘:“-’; agestrament o DL Ofwented gupds OLUDICDNERS 0 profesianams Ii; u ’;-:;A.::

3. Mencione la cantidad de dinero que se proyects asignar a la partida de adiestramiento y capacitacion
$0

Procedencia de los Fondas para atender este plan:
7 Presupuesto de la Agencia
{1 Fondas Federales

[ Otros (especifiqué)

TOTAL : $0
4. Resumen de los madios de adiestramiento planificados.
Tipo de Actividad Si 0 |Cantidad|Participantes|Estimado
No e Inversion
3. Generales y Comunes del Calendario de G |
Wdiestramisnta de & Division oara ¢ Desarrollo del =

® Form terpbte’s boason: hitp. /.0 ag getlery o

En la pregunta 1 haga un desglose de la cantidad de empleados de la
Agencia y en la Pregunta 2 Necesidades de adiestramiento por grupo
ocupacionales o profesionales oprimira Inserte todas las ocasiones que sean
necesarias. El grupo ocupacional se repetird hasta terminar los
adiestramientos a incluirse de cada grupo.

Los adiestramientos aparecen en orden alfabético y de no constar favor de
incluirlo en otros e incluir el nombre del mismo. Se colocara en otros todos
los cursos de educacion continua.

Es importante definir en el espacio adicional cada vez que se indique otros.
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'hmmmsmm
",?.241,,.‘,471-._]"(, \"l

¥ SRR TET PO v |

TOTAL 40

1. Resumen de los medios de adssstramiento planificados.

Tipo de Actividad Elo Cuantas |Participantes|Estimado

o de Inversion . .
il ¥ Cotanas del Coledionk e 5 Figura 8_— Parte final del
adliestramiento de by Division para & Desarrollo del formulario  Plan  de
Capital Humano. Necesidades de
itr. Coordinadas poe ba Division para su Agencia o O f R

Hunicipso para atender necesidades particulases y AdIeSt.ram.l,e hto y
specificas. Cabpacitacion.

k. Espaciales

K. Adiestramiento en otias instituclonss,
bocanss tnsmuclon ) | Area Tematica
I3 Iratrte b DITHON y Ared TenlEd T8 ASest: aaerees
b, Bexas

. Licencias para estudios Ll

). Pago de matncula 0 Neriditos)

Jh. Libve de Costos O

Total de la Inversion planiﬂﬂdalgu

Gastos no incluldos en los renglones anteriones

$0
TOTAL : ‘ &0

Seleccione ke gastos mo inchiidos.

8 Jsacts todas e QasTof N NCLALE 86 128 NG ones 3003

Comentarkos |

) (3)

e

@ Foery Breias ks bt D oy pobamar

(1) El botén de Guardar en el formulario indica que lo envia directo a la
aplicaciéon como en la figura #4 donde ORHELA lo accede para evaluar, pero el
formulario se queda abierto en pantalla. Esto no tiene implicacién alguna solo
gue el formulario se queda abierto en su maquina.

(2) El botén de Guardar y Cerrar le indica que envia el formulario directo
a la aplicacién o sea que ORHELA puede acceder el formulario para evaluar,
como en la figura #4 y saca el formulario de la pantalla del usuario.
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Si el adiestramiento planificado es a través de Becas la aplicacién le indicara un
mensaje que debe de llenar otro formulario como lo indica la figura #9 oprimes
“"OK"” al mensaje que indica: "Debe ir al link y llenar la informacion” para
obtener el formulario de “Informe de Necesidades de Becas”, que aparece
en la figura #10.

% Focm! - Microsoh Office infoPath 2003
EPe iy fuat Fymi Dok T b D

EEF IR RS AN ) |

i 1 LB EESE . R X AT |

TOTAL : 40
Figura 9 — Mensaje
(13 I” 1 + & d
Tipo de Actividad Elqo Cantidad Participantes|Estimado BS en fa opeion de
de Inversion ecas.
. Generales y Comunes del Calendario de 0
lisstramiento de la Division para el Desarrollo del
pltal Humano.
. Coordinadas por la Division para su Agencia o 0
Hunicipio para atender necesidades particulares y
ificas.
. Especiales i 8!
. Adiestramiento en otrag T EEERRTESIRATNIN
Instite
B Inserte 13 Instiutinn y dres 74 JX Debe oo ¥ 5l Ik 08 Becze ¢ denir 1 nfrmacon
. Bacas
i. Licenclas para estudlos x|
0. Pago de matricula T T CTEsy
Total de la Inversion planificada | 0

Gastos no incluidos en los renglones anteriores ;

! Otros {especifique) v] £0
|
|

I TOTAL ; |

9 Irseris todos ks gastos no moudos en los renglones ambs

$0

Comentarios

| Guardar |[  Guardar y Cemar |

© Form templste's kocation: 1D, /isp g2g obemopr
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Si el adiestramiento planificado es a través de Becas entonces completaras
la informacién para cada materia de estudio llenando el formulario como lo
indica la figura #10.

% Foemi + Micresalt Office Infofath 1003

g : o A KR4y
I PR T RO Y |

Informe de Necesidades de Becas

Complete un (1) formulario para cada una de las materias de estudio.

Oficing de Recursos Humanos del Estado Libre Ascclado

1. Materia de estudio y especializacion:

Figura 10 — Formulario de
Becas del Plan de

2.
Nivel de estudios de la Beca a otorgarse ‘Numero de Concesiones

I Seleccione & nivel de estudios. v | Nec_:esidadgs de
B Feane 0 myekes o8 R3UG07 O 13 EAca Adiestramiento y
3. [0 Es la clasa de dificll reclutamlento? Capacitacion.

4. Por que se concephisa esta clase de dificil recluitamiento?
5. Que gestiones ha realizado con antedoridad para poder satisfacer la necesidad Indicada?

6. Espacifique bos nombres de los pueblos o & drea geografica donds existe ka necesidad de esta
especializacion -

7. Describa el{los) programals) que se beneficiara(n) con esta beca:

8. [0 Es de nueva creackon ef programa?

9, Desaiiba los serviclos que se mejoraran come resultado del otorgamiento de esta beca:

10. Duracion de los estudios:

|

_— —_

© Formtenpiate'socaton htp:/p2g oobemape
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Si el adiestramiento planificado es a través de Licencias para Estudio la
aplicacion le indicard un mensaje que debe de llenar otro formulario como lo
indica la figura #11 oprimes “"OK” al mensaje que indica: “Debe de llenar
formulario de Licencia para Estudios” para obtener el Informe de
Necesidades de Licencias con Sueldo para Estudios, formulario como
aparecen en la figura #12.

B wml - Microsoft Office InfoPath 2003
CBe BE Ve oot Fumat Tk Tdk b

EEPRERC NSRS OIS T ) |
— — — - =

4 | B uESSE= =z Al
TOTAL : S0
4. Resumen de los medios de adiestramiento planificados.
- Figura 11 — Mensaje
Tipo de Actividad Iz:o Cantidad|Participantes|Estimado cuando  seleccionas
= e Lversiit “SI” en la opcion de
1. Generales y Comunes del Calendario de 0 Licencias ara
Adiestramiento de ka Division para e Desamollo del . P
Capﬂ]ﬂ Humano. Estudios.
b. Coordinadas por la Division para su Agencia o 0
Hunicipio para atender necesidades particularss y
especificas.
ic. Especiales 0

|3 Inserte |z Fetitusion y Arsa T3 ‘ll Debe ce ey rmudio e Licenoiss para B,
= 3

. Becas

if. Licencias para estudios E

la. Pago de matnicula 18 0

Total de la Inversion planificada | ¢,

Gastos no incluidos en los renglones anferiores :

Otros (especifique) W $0

TOTAL : 5

3 Inserte todos los gastos no rolidas oo ks rengones amka.

Comentarios :

Guardar [ Guardar y Cemar ] 4

@ Fom Enpste's boafior: hittp: paadg ebemape
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Si el adiestramiento planificado es a través de Licencias con Sueldo para
Estudios entonces completaras la informacion para cada materia de estudio
llenando el formulario como lo indica la figura #12.

Informe de Necesidades de Licencias con Sueldo para Estudios.

Complete un (1) formulario para cada una de las materias de estudio.

Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado

1. Materia de estudio y especializacion:
 Nivel de estudios de la licencia a otorgarse  [Ndmero de licencias Figura 12 — Formulario de
| selaccione el nivel de estudis. 3 ; Licencias con Sueldo para
;ﬂ Inzertz ‘oz nwees de sstudos ce bz Becz . Estudios.
3. Duracion{aproximada} de a licencia:
Desde E  Hasta: =}
4. Mencione los cursos de la especializacion que mas directamente se relacionan con fos servicios que
prestara el empleado: A
5. Detalle las funciones del puesto para las que se capacitara al empleado con estos estudios:
: 6. Hencione la dlasificacion del puesto que ocupara el empleado en licendia con sueldo, una vez
‘completados fos estudios:
;7. Programa(s) que se beneficiara(n) con la concesion de la licencia:
8. I Es de nueva creacion el programa?
9. Servicios que mejoraran como resultado de Ia concesion de la ficencia:
: 10. Especifique ¢l area geografica o los pueblos donde existe la necesidad. v

® Foem fenplate's bocdion: ftip:Rp.gdggobemo ¢
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’% Formd + Misroteht Dffica nfoPath iooa

: K
El | LA EEABE - EFE A,
[ Otros {especlfique) .
TOTAL : 40
4. Resumen de los medios de adiestramiento planificados.
Tipo de Actividad I.;lo Cantidad|Participantes|Estimado Figura 13 — Mensaje
o de Inversion cuando seleccionas “SI”
3

Adiestramiento de la Division para el Desarrollo del en la ?pC'On de Pago de
Capital Humano, Matricula.

r. Generales y Comunes del Cabendario de

")

b. Coordinadas por la Division para su Agencia o
Municipio para atender necesidades particulares ¢

iflcas.
. Especlales Werosaft Of
. Adlestramlento en oty
Instit _ﬁ Deb= 0 lenar foriufaric 2 Fagp de Natiods
|2 Inserte la Imstitvodn ¥ Ares T
I Becas I
. Licencias para estudios i
0. Pago de matncula  |(creditos)
Total de la Inversion planificada | 0

Gastos no incluldos en los renglones anteriores

Seleccione las gastas no incluidos. “ $0
TOTAL : i 30

0 Jrsarte todos 08 §astos no nchads en 03 renghinss amha

Comentarios :

[Guardar ‘[ Guardar y Cenar ]

@ Form tEnrgiate’s ocation: Mo p2g gitemagr

Si el adiestramiento planificado es a través de Pago de Matricula la
aplicacién le indicara un mensaje que debe de llenar otro formulario como lo
indica la figura #13 oprimes “"OK” al mensaje que indica; “"Debe de llenar
el formulario de Pago de Matricula” para obtener el Informe de
Necesidades del programa de Pago de Matricula, formulario que
aparece en la figura #14.
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Si el adiestramiento planificado es a través de Pago de Matricula, entonces
completards el formulario para cada materia de estudio llenando el
formulario como lo indica la figura #14.

Informe de Necesidades del Programa de Pago de Matricula

Oficina de Recursos Humanos de Uhre Asociado

1. Hencione las areas de estudios en las que se propane invertir los fondos para Pago de matricula de
acuerdo a sus necesidades y a los servicos que presta, en orden de importancia.

a4 l

O Irseris |as dreas de sctudo paa page de maticulz Figura 14 — Formulario de
Pago de Matricula.

2. Mencione las instituciones universitarias acreditadas donde s autotizan estudios y la cantidad de

craditos recomendados. Tncluya, ademas, su distribucion por niveles,

Institucion Total  Grado |Bachillerato Maestria Doctorade
de ociado
Créditos
0 0 0 0 0
TOTAL DE CREDITOS | 0 0 0 0

3 [rserte las retitcicnes donde se astonzan estudios
3. Indique el total de empleados(as) a beneficiarse de este Programa,

4. Indique la cantidad de fondos asignadas para costear este Programa,  $0

| Guardar ||  Guardar y Corvar |

© Form template’socaten: g g v £
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Anejos

Carta Normativa Especial 2-2006 Normas de Participacion en
Adiestramiento y Ofrecimiento de Servicios de la Divisién para
el Desarrollo del Capital Humano, en Virtud de la Ley Num. 184
de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada
Definiciones de términos
Recomendaciones para desarrollar un Plan de Adiestramiento
y Capacitacion
Cuestionarios para Identificar las Necesidades de Adiestramiento
1. Supervisiéon y Gerencia
2. Personal Administrativo

3. Personal Especializado y Técnico
4. Personal Diestro y Semi-diestro

Instrucciones para el formulario Principal

Normas generales para solicitar el pago de matricula
Instrucciones para el formulario de pago de matricula
Normas generales para solicitar la concesién de beca
Instrucciones para el formulario de becas

Normas generales de concesidn para licencias con sueldo para
estudios

Instrucciones para formulario de licencia con sueldo para
estudios
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1
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

26 de abril de 2006

CARTA NORMATIVA ESPECIAL NUM. 2-2006

Jefes de Administradores Individuales del Sistema de Recursos Humanos, Jefes de
Agencias Excluidas de la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Alcaldes y Presidentes de
Legislaturas Municipales, Rama Legislativa y Rama Judicial

Nabel ez Colon
ectora Int

NORMAS DE PARTICIPACION EN ADIESTRAMIENTOS Y OFRECIMIENTO
DE SERVICIOS DE LA DIVISION PARA EL DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO, EN VIRTUD DE LA LEY NUM. 184 DE 3 DE AGOSTO DE 2004,
SEGUN ENMENDADA

L INTRODUCCION

La Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, segim enmendada, conocida como “Ley para
la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico” (en lo sucesivo, Ley Nim. 184) tiene como objetivo principal,
entre otras cosas, reformar el Sistema de Administracién de los Recursos Humanos del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, asi como reafirmar el Principio de Mérito, la
Politica Piiblica y las Normas que lo regiran. '

El adiestramiento, ademas de ser un Area Esencial al Principio de Mérito, segin la Ley
Niim. 184, establece como concepto basico en administracion que para que una agencia
cumpla a cabalidad su misién debe desarrollar al méaximo sus recursos humanos y
proveer los instrumentos administrativos para su mejor utilizacion.



25

La Ley Num. 184, destaca el interés de profesionalizar el servicio publico a través del
establecimiento de la “Carrera Pablica” como un mecanismo de desarrollo y
capacitacion. A estos fines se crea la Divisién para el Desarrollo del Capital Humano
como un componente de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico y establece como sus funciones principales e] identificar las necesidades para
el desarrollo de los recursos humanos, asi como planificar y administrar las actividades
de capacitacién y adiestramiento en el Servicio Piblico. La Divisién colaborars, ademas,
en el desarrollo de programas de investigacion en el campo de la administracién de
recursos humanos.

El Articulo 6, Seccién 6.5 (4), de la Ley Nam. 184, establece que:

“Podrdn participar de los programas de adiestramiento que desarrolle la
Oficina, funcionarios y empleados municipales, del Gobierno de los Estados
Unidos de América, de las corporaciones publicas y de otras ramas del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, asi como Juncionarios y empleados de paises
extranjeros becados por organismos internacionales, sujeta dicha participacién
a que el orgamismo correspondiente pague a la Oficina por los servicios a
prestarse”’.

IL BASE LEGAL

Estas normas se adoptan conforme a las disposiciones del Articulo 4, Seccién 4.3, Inciso
2(a) de la Ley Nim. 184 que nos faculta a- “promulgar, modificar, enmendar, derogar o
adoptar la normativa de aplicacién general al Sistema de Administraciéon de Recursos
Humanos en el Servicio Publico, para que se cumpla eficazmente con el Principio de
Mérito”. Ademas, esta carta normativa se adopta para cumplir con la funcién de la
Oficina de aprobar todos aquellos reglamentos © normas que sean necesarios para la
administracién de la presente Ley, segun lo dispone la Ley Niim. 170 de 12 de agosto de
1988, segiin enmendada, conocida como Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme
y el Articulo 6, Seccién 6.5 de la ey Num. 184 “Disposiciones sobre Adiestramiento”.

Mediante la Ley Niim. 184, la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico (ORHELA), a través de la Division para el Desarrollo del Capital
Humano, posee la facultad conforme a su disponibilidad de recursos de proveer a los
servidores publicos los medios necesarios para el mejoramiento de sus conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes, de manera que los empleados publicos estén
capacitados para alcanzar los mas altos niveles de excelencia y productividad en el
servicio.

Por ofra parte, las normas para el ofrecimiento de servicios a los municipios, se
fundamentan en las disposiciones de la Ley Niim. 344 de 2 de septiembre de 2000, la cual
enmend6 los Articulos 7.010 y 8.016 de la Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, segin
enmendada, conocida como “Ley de Mumicipios Auténomos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico” a los fines de disponer que los municipios no podran suscribir contratos
con entidades privadas para la ejecucién de servicios de adiestramiento hasta tanto la
autoridad competente municipal certifique por escrito que no existen empleados o

2
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funcionarios del municipio competentes y cualificados, ni agencias y entidades
gubernamentales de las que se dedican a suministrar adiestramientos bajos en costo, que
puedan ofrecer los servicios requeridos.

1. DEFINICIONES DE TERMINOS

1

Actividad Regular - Se refiere a las experiencias de adiestramiento desarrolladas
enlaDivisiénpmelD&sanoﬂoddCapﬁalenanodiﬁgidasasaﬁsfawlas
necesidades generales y comunes del Servicio Puablico y extensivas al Sector
Privado, sujeto al pago correspondiente. Incluye los adiestramientos del
Calendario de Actividades que se distribuye a los administradores individuales,
mumicipios, corporaciones publicas y empresas privadas. Estas actividades forman
parte del Plan Global de Adiestramiento de la Oficina.

Actividad Especial - Se refiere a las experiencias de aprendizaje especializadas
que desarrolla la Divisién para el Desarrollo del Capital Humano, dirigidas a
atender necesidades particulares o especificas de las organizaciones publicas y
privadas. Esta actividad puede estar dirigida a la certificaciéon de cursos o
programas de adiestramiento, educacién continua o destinada a la realizacion de
eventos extraordinarios como: asambleas, congresos, conferencias anuales ©
simposios, entre otros.

Adiestramiento - Experiencia de aprendizaje que busca actualizar al individuo en
ireas o temas relacionados con su preparacion académica o las funciones que
realiza.

_ Administrador Individual - Agencia u organismo comprendido dentro del

Sistema de Administracion de Recursos Humanos cuyo personal se rige por el
principio de mérito y se administra en forma auténoma con el asesoramiento,
seguimiento y ayuda técnica de la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico.

Agencia - Conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la
jurisdiccion de una autoridad nominadora, independientemente de que se le
denomine departamento, municipio, corporacion publica, oficina, administracion,
comisién, junta o de cualquier otra forma.

Autoridad Nominadora - Significara todo jefe de agencia con facultad legal para
hacer nombramientos para puestos en el Gobierno.

Beca - Ayuda monetaria que se concede a una persona para que prosiga estudios
superiores en una universidad o institucion reconocida con el fin de ampliar su
preparacion profesional o técnica.

Becario - Significa una persona o empleado a quien se le concede una beca para
estudio y se compromete mediante contrato a rendir servicios al gobierno por un
tiempo determinado.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Capacitacién - Implica un cambio permanente del comportamiento, que refleja
un aumento en conocimientos, habilidades y destrezas, conseguidos a través de
diferentes experiencias de aprendizaje. Consiste en proporcionar a los empleados
conocimientos nuevos o actuales y las habilidades necesarias para desempefiar su
trabajo.

Conferencia - Actividad de adiestramiento que provee al participante la
oportunidad de recibir informacién actual sobre un tema o problema especifico
desde uno o varios puntos de vistas.

Congreso - Conlleva la presentacién de expertos en diferentes materias que giran
en tormo a un tema central. La audiencia es amplia y se utilizan diferentes
metodologias de ensefianza entre las que se destacan sesiones plenarias, foros,
paneles y conferencias concurrentes. Puede generarse una participacion limitada
de la audiencia y el debate entre los expertos.

Curso - Estudio sobre una materia, desarrollada por unidades, para ser explicada
0 destinada a ser explicada durante cierto tiempo. Se refiere a una serie de
lecciones que forman la ensefianza de una materia.

Desarrollo Profesional - Proceso mediante el cual un empleado a través de la
oportunidad que le brinda la agencia o entidad donde se desempefia para su
participacién en actividades de aprendizaje disponibles, incrementa sus
conocimientos, destrezas y habilidades, de manera que alcance la 6ptima
ejecucion de sus funciones y una mejor proyeccion profesional. Se percibe como
una evolucion progresiva de indole intelectual que repercute en el logro de los
objetivos organizacionales.

Director - Significaré el Director de la Oficina.
Divisién - Significar4 la Division para el Desarrollo del Capital Humano.

Educacién Continua — Proceso orientado a mantener una formaci6n integral con
especial atencion a incorporar y reforzar nuevos conocimientos para evitar la
desactualizacién. También se usa para describir la educacién o adiestramiento que
trasciende a la que es requerida para un grado, licencia o certificacién.
Regularmente esta educacién es requerida por las Juntas Reglamentadoras de
diversas profesiones u ocupaciones.

Expediente de Proceso de Beca o Licencia con Sueldo - Es el conjunto de
documentos que evidencia desde sus comienzos las gestiones realizadas.

Expediente del Becario o Empleado - Es el conjunto de documentos que
evidencia desde que el empleado o becario comienza las gestiones hacia el logro
de la misma. Se cierra cuando termina el compromiso de servicios contraido o es
declarado incumplidor de contrato o inelegible para el servicio piblico.
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19.

20.

21.

23.

24.

25.

26.

27.

Garantes y/o fiadores solidarios - Personas de solvencia moral y economica que
puedan responder por el becario o empleado en caso que éste no cumpla con los
términos del contrato.

Habilidad - Capacidad y disposicién para hacer algo; destreza en ejecutar algo;
cada una de las cosas que una persona ejecuta con dominio y destreza.

Incumplidor o deudor — Toda persona a quien se le haya concedido una beca o
licencia con sueldo que no cumpla con la obligacién contraida. Este reembolsara
la cantidad invertida, mas los intereses de tipo legal desde el momento en que
fueron desembolsados los fondos y sera inelegible para el servicio publico por
tiempo igual al triple del tiempo de estudios.

_Intercambio - Reciprocidad e igualdad de consideraciones y servicios entre

entidades o corporaciones analogas, de diversos paises o del mismo pais.

Inventario de Necesidades - Proceso de recopilacién de las necesidades de
adiestramiento de los servidores pablicos. Sirve de base al plan de adiestramiento,
capacitacién y desarrollo de los recursos humanos, el cual es necesario para
promover el desempefio eficiente y actualizado en el ejercicio de sus funciones.

Ley - Se refiere a la Ley Ndm. 184 de 3 de agosto de 2004, segim enmendada,
conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico™.

Licencia - Facultad o permiso para hacer algo.

Licencia con Sueldo para Estudios - Licencia concedida por la Autoridad
Nominadora a un empleado con status regular, luego de competir y ser
seleccionado para llevar a cabo estudios en instituciones de ensefianza superior
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Requiere el
compromiso mediante contrato de rendir servicios al gobierno una vez terminados
los estudios por el periodo de tiempo establecido en el mismo. Se podran
conceder licencias a empleados con status probatorio o transitorio cuando haya
dificultad de reclutamiento y sea necesario que el empleado complete el requisito
para obtener una licencia profesional u ocupacional para obtener un puesto con
caracter regular. Los empleados en uso de licencia con sueldo para estudios
recibirén el sueldo total o parcial, segln se determine.

Licencia Sin Sueldo para Estudios - Permiso concedido por la Autoridad
Nominadora para cursar estudios en instituciones de enseflanza superior
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

_Memorando de Inelegible para el Servicio Piblico - Significara el documento

oficial que envia la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico informando a todas las agencias y municipios el periodo o término
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

mediante el cual una persona no podri ocupar puestos en cualquier dependencia
gubernamental.

Necesidad de Adiestramiento - Fase donde se readiestra y actualiza al empleado
en éreas, temas y asuntos relacionados con las fimciones que ejerce.

Necesidad General o Comiin - Necesidad de adiestramiento del Servicio Publico
que se repite en unas y otras agencias.

Necesidades Especializadas — Necesidad de adiestramiento de alto peritaje.
Podria requerirse pago por la coordinacién y ofrecimientos de la misma.

Necesidad Particular o Especifica - Necesidad de destrezas, conocimientos,
habiﬁdadaoacﬁtuduespedﬁcasdelacualwwetmgmpopmfwiomlu
ocupacional de una organizacién pablica o privada para ejecutar labores o
ﬁmeionupmpiasdcnnpu&oopamdlogmdelosobjeﬁvosorgmﬁndomks.
Consﬁqunaneewidadparﬁwlarympedﬁca;todaaqueﬂanecesidadqueno
cumpla con la definicion de necesidad general o comiin. La Oficina coordinara
la prestacién del servicio y establecera un costo por los mismos a los

Oficina - Significara la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado.
Pago de Matricula - Constituye el pago total o parcial de los derechos de

matricula en cursos umiversitarios o especiales que se estimen necesarios al
servicio y que sirvan para el mejoramiento de conocimientos y destrezas del

empleado para la realizacién de sus funciones o para su desarrollo profesional.

Pasante - El que participa de un adiestramiento especial en una organizacién
distinta a la que trabaja con el propésito de conocer sobre el funcionamiento
préctica de aspectos profesionales especializados.

Pasantia - Es una forma de adiestramiento en el servicio, en el cual un experto en
un area especifica, en el desarrollo de un trabajo, adiestra a cierto personal en los
conocimientos y destrezas esenciales para la realizacién del mismo. Requiere del
disefio de una experiencia secuencial de aprendizaje, donde cada participante
pueda responder a la instruccién recibida.

Plan de Adiestramiento - Documento en el que se detallan las estrategias y
medios que utilizara la agencia para satisfacer las necesidades de adiestramiento y
capacitacién identificadas en su personal. Incluye, ademas, la proyeccién
presupuestaria para operacionalizar el plan de adiestramiento.

Plan Global de Adiestramiento - Documento en el que se agrupan las
necesidades de adiestramiento y capacitacién que someten anualmente las
agencias a la Oficina. Incluye las estrategias y medios que utilizard la Divisién
para atender las necesidades generales y comunes del Servicio Piblico.
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39.

40.

41.

42,

43.

44

Principio de Mérito - Principio que regira el Servicio Publico, de modo que sean
los més aptos los que sirvan al Gobierno y que todo empleado sea seleccionado,
adiestrado, ascendido, tratado y retenido en su empleo en consideracion al mérito
y capacidad, sin discrimen conforme a las leyes aplicables, incluyendo discrimen
por razdn de raza, color, sexo, nacimiento, origen o condicién social, por ideas
politicas o religiosas, edad, condicion de veterano, ni por impedimento fisico o
mental.

Programa - Es la presentacion ordenada y sistematizada del conjunto de
ofrecimientos que satisfacen las necesidades de adiestramiento. Se requiere de la
participacion total en el mismo para obtener la certificacion correspondiente.

Seminario - Es una estrategia de adiestramiento que depende principalmente del
conocimiento de un experto en contenido. La audiencia generalmente tiene
conocimiento sobre el tema y se espera que puedan intercambiar puntos de vista
con el adiestrador. Generalmente participan grupos especializados.

Simposio - Conlleva la presentacion de diferentes puntos de vista de varios
expertos sobre un tema. La audiencia es amplia y su funcion principal es
escuchar, aunque puede haber oportunidad para generar preguntas. Se utiliza un
moderador para presentar a los conferenciantes, resumir y guiar el proceso de
preguntas. Generalmente hay poca interaccion entre los expertos.

Taller - Témmino utilizado para describir una actividad de adiestramiento
intensiva donde se aprende principalmente haciendo o ejecutando una accién. Se
fundamenta en la interaccion y en las técnicas de adiestramiento participativas.

Sistema de Recursos Humanos - Agencias constituidas como Administradores
Individuales.

FUNCIONES DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

La ORHELA tendra las siguientes funciones y facultades con respecto a esta
Division:

La ORHELA establecers la politica publica en todo lo relacionado con
investigaciones y estudios en la administracién de Recursos Humanos, asi como
en todo lo relativo al adiestramiento y desarrollo de personal ptblico.

1. Realizars estudios e investigaciones dirigidas a ofrecer asesoramiento a las
agencias de modo que los supervisores y el personal directivo de las mismas
estén preparados y adiestrados para trabajar en un ambiente donde los
trabajadores estén organizados en sindicatos.

2. Implantard un programa integral de capacitacion en administracién de
recursos humanos y relaciones laborales del servicio piblico. Proveerd

7
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asesoramiento, ayuda técmica o cualquier otro servicio, seminarios o
conferencias para el desarrollo y mantenimiento del Sistema de los Recursos
Humanos u otros asuntos relacionados a aquellos organismos publicos,
privados o casi ptiblicos, incluyendo los municipios.

. Facturara por los servicios técnicos y de adiestramiento, asi como por el uso

de facilidades, materiales y equipo, que se preste a instrumentalidades,
corporaciones piiblicas o componentes del gobiemo que no sean parte del
Sistema de Recursos Humanos que se crea en virtud de la Ley Nam. 184, y al
Sector Privado cuando es a solicitud de éstos.

Contratard los servicios de cualesquiera funcionarios o empileados de
cualquier departamento, agencia, junta, corporacién pablica, instrumentalidad
o subdivision publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo
sus municipios, y podrd compensarles por los servicios adicionales que
presten como adiestradores o conferenciantes en actividades de
adiestramientos y capacitacion de personal, fuera de sus horas regulares de
trabajo y previo consentimiento escrito de la Autoridad Nominadora del
organismo gubernamental al cual preste servicios sin sujeciéon a lo dispuesto
en el Articulo 177 del Cédigo Politico.

Aceptara donaciones o fondos por concepto de asignaciones, materiales,
propiedades u otros beneficios analogos cuando provengan de cualquier
persona o institucion privada o del Gobieno Federal o de los gobiemos
municipales o de cualquier instrumentalidad o agencias de dichos gobiernos.

Celebrara convenios, acuerdos 0 contratos que sean necesarios 0 convenientes
para la realizacion de adiestramientos o investigaciones o para la realizacion
de los propésitos de la Ley Num. 184, entre otros, con organismos del
Gobierno Federal, agencias del Estado Libre Asociado, los municipios,
individuos e instituciones particulares con o sin fines pecunianos.

V. FUNCIONES GENERALES DE LA DIVISION PARA EL DESARROLLO
DEL CAPITAL HUMANO

A. La Divisién llevari a cabo las funciones que se indican a continuacién’:

1.

Identificard las necesidades para el desarrollo de recursos humanos en el
servicio publico.

Planificaré, administrard y evaluard las actividades de capacitacion y
adiestramiento para atender necesidades de personal en el servicio publico.

. Desarrollard programas de investigacion en el campo de la administracion de

recursos humanos.

"La funcién dc cvaluacién identificada cn ¢l nfimcro 2, asi como las funcioncs 3 y 4 sc rcalizaréin cn
coordinacién con la Oficina de Planificacién, Investigacion, Evaluacién y Desarrollo.
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10.

11.

12.

Asesorara a las agencias del Gobierno en la implantacion de los resultados
positivos de las investigaciones para el mejoramiento de la administracion de
recursos humanos.

Coordinara el programa de becas que concede el Gobierno para las agencias.

Desarrollard en coordinacién con las agencias, un programa de pago de
matricula para estudios.

Planificar4 en coordinacién con las agencias, la concesion de licencias con
sueldo para estudios.

Ofrecera servicios de asesoramiento a las agencias sobre el desarrollo de sus
respectivos programas de adiestramiento, licencias para estudios y pago de
matricula mediante acuerdos entre las partes.

Desarrollard programas de asistencia técnica a las agencias en areas tales
como actividades de diagnéstico de necesidades de adiestramiento, promocion
de actividades de adiestramiento, guia de recursos disponibles, intercambio de
materiales de adiestramiento, desarrollo de adiestradores, planificacion de
programas, facilidades de adiestramiento y otros.

Participara en esfuerzos colaborativos y alianzas con diferentes instituciones
publicas y privadas para el desarrollo de actividades de adiestramiento para
beneficio del sector publico y privado.

Gestionara y promovera el uso de recursos externos para fortalecer y
desarrollar los programas de adiestramiento.

Mantendra un sistema de registro de actividades, participantes, costos y otros
informes relevantes a las funciones de la Division y a su responsabilidad con
el Servicio Publico.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS QUE REGIRAN EL
ADIESTRAMIENTO Y LA CAPACITACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

A. Estudio de necesidades y plan de adiestramiento

1.

Cada agencia, sera responsable de elaborar un plan semestral o anual para
el adiestramiento, capacitacién y desarrollo de sus recursos humanos
basado en un estudio de necesidades y prioridades programaticas.

Con el proposito de cumplir con la funcién esencial de identificar las

necesidades para el desarrollo de los recursos humanos en el Servicio
Piblico, la Oficina requerira la entrega del plan de adiestramiento

9
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semestral o anual a todos los componentes de las tres Ramas de Gobierno.
El plan debera ser aprobado por cada Autoridad Nominadora.

El plan deberéa incluir el uso adecuado de medios de adiestramiento tales
como: becas, licencias con o sin sueldo para estudios, seminarios, talleres
o cursos de educacion intensa, pago de matricula, pasantias o intercambio
de personal en Puerto Rico o con el exterior.

Se podra ofrecer el asesoramiento y ayuda técnica para la elaboracién del
plan de necesidades de adiestramiento, asi como el estudio en que se base
dicho plan.

La Oficina emitirdA las comunicaciones correspondientes para la
presentacion del Plan de Adiestramiento que se referira a la Division.

La Divisiéon para el Desarrollo del Capital Humano discfiard, validard y
administrard instrumentos para la determinacién de necesidades de
adiestramiento de la fuerza laboral para la posterior planificacion de los
ofrecimientos a corto y a largo plazo,

En la preparaciéon del plan de adiestramiento se deberdn considerar los
siguientes elementos:

a. Las necesidades presentes y futuras.

b. Las prioridades programéticas de la organizaciéon a corto y a largo
plazo.

c. La identificacién precisa de los resultados a que se aspira obtener
mediante el adiestramiento, la capacitacion y el desarrollo de los
recursos humanos.

d. Los estandares de ejecucién que se establezcan para la evaluacién del
personal.

e. El compromiso gerencial con el plan en cuanto a la inversion de
recursos y de tiempo necesarios para el desarrollo del personal.

Los planes de adiestramiento deberén incluir todas aquellas actividades de
adiestramiento que se proyecten realizar durante el afio fiscal siguiente. Las
mismas deben ser expresadas en forma concreta, pero a su vez, deben proveer
flexibilidad para dar atencion a nuevas necesidades que surjan en el interés del
desarrollo continuo de los empleados en el Servicio Pablico. El plan incluird
también, estimados de costos de las actividades programadas,

Una vez aprobado por la Autoridad Nominadora, el plan de adiestramiento deberé
estar disponible al personal que tendréd participacién en su ejecucion y en la
evaluacién de sus resultados.

10
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B. Plan global de adiestramiento

1.

Todos los componentes gubernamentales de las tres Ramas de Gobierno enviaran
sus planes de adiestramiento a la Division, la cual recibird los mismos e
identificara aquellas necesidades del Servicio Pablico que por un alto nivel de
repeticion o por estar investidas de un gran interés piblico, se consideraran
generales y comunes. A base de la identificacién de dichas necesidades y de la
informacién que obtenga de sus propios programas de investigacion, la Division
preparara el Plan Global de Adiestramiento.

El Plan Global de Adiestramiento incluiré todas las actividades de adiestramiento
quelaDivisiénreaIizaridmmﬁeelaﬁoﬁwalsig\ﬁentepamatmderlas
prioridades de adiestramiento del Servicio Publico y los medios para realizarlas.

. ElPlanGiobalsedivulgariatodoslosoomponentmdelastresknmasde

Gobierno en o antes del 31 de diciembre de cada afio. Aquellas actividades no
incluidas en el Plan Global, que la Oficina determine que son necesarias ofrecer,
seran publicadas mediante memorandos o promociones especiales.

La Divisién serd responsable de administrar el Plan Global de Adiestramiento
publicado y de coordinar todas las actividades de adiestramiento necesarias para
satisfacer las necesidades generales y comunes del Servicio Piiblico, considerando
su capacidad fiscal y los recursos disponibles.

C. Normas que regirin la atencién de necesidades de adiestramiento

1.

Las necesidades generales y comunes de adiestramiento y capacitacion de los
recursos humanos para responder a prioridades en el Servicio Publico se
canalizaran a través de la Oficina.

Cuando surjan necesidades especificas, cada agencia establecera, en coordinacion
con la Oficina, los criterios para la seleccion de las personas a ser adiestradas, los
instructores, el contenido de los cursos de adiestramientos y la evaluacion de
éstos, y mantendra evidencia de los mismos. De existir necesidades especificas o
de adiestramientos solicitados por las agencias, la Oficina coordinara la prestaciéon
del servicio y establecerd un costo por los mismos a los administradores
Indl. 'Uidnalm.

Las necesidades particulares y especificas para el desarrollo de los recursos
humanos podrin ser atendidas por cada administrador individual cuando Ja
Oficina les certifique que no puede satisfacer las mismas, segtn incluidas en el
plan de adiestramiento.

Las agencias mantendran un historial por cada empleado de los adiestramientos
recibidos, de modo que puedan utilizarse para tomar decisiones relativas a

11



ascensos, traslados, asignaciones de trabajo, evaluaciones y otras acciones de
personal compatibles con el Principio de Mérito.

VIL POLITICA DE PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE
ADIESTRAMIENTO Y PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE
SERVICIOS DE LA DIVISION PARA EL DESARROLLO DEL CAPITAL
HUMANO

A. Actividades de Adiestramiento, Desarrollo y Capacitacién

1. La Division publicara semestralmente un Calendario de Adiestramientos con
una programacion amplia de actividades conducentes al desarrollo de los recursos
humanos que integran la fuerza laboral del Pais. El mismo incorpora diversas
modalidades educativas para satisfacer las prioridades de las necesidades
generales y comunes del Servicio Publico. Realizara, ademas, publicaciones
mensuales para divulgar nuevos ofrecimientos y servicios.

2. La Division coordinard actividades especiales a través de las cuales se atenderan
las necesidades particulares y especificas de grupos profesionales u
ocupacionales. Estas actividades constituyen experiencias de aprendizaje
especializadas y pueden estar dirigidas a la certificacion de cursos o programas de
adiestramiento, educacién continua o destinadas a la realizacion de eventos
extraordinarios como: asambleas, congresos, conferencias anuales 0 simposios,
entre otros.

3. La Divisién desarrollara actividades especiales de adiestramiento para atender las
necesidades particulares y especificas del Servicio Piblico. Satisfacer las
necesidades particulares y especificas de los empleados piblicos requiere de una
coordinacién especial y diferente. Para poder atender las mismas, la Oficina
requerira el pago del costo que cubra los gastos relacionados a cada proyecto
desarrollado.

4. La naturaleza de cualquier actividad especifica, especial o especializada demanda
la contratacion de recursos y servicios que, como regla general, no estan
proyectados en el presupuesto del Plan Global de Adiestramiento. La Oficina
requerira el pago para cubrir los gastos relacionados a tales proyectos.

El propésito de todas estas estrategias de adiestramiento es impartir a los servidores
piblicos las competencias necesarias en términos de conocimientos, actitudes y
destrezas para la efectividad en la prestacion de servicios.

B. Normas de Matricula en las actividades del Calendario de Adiestramientos
o en Actividades Especiales

1. En las actividades regulares del Calendario o actividades especiales auspiciadas
por la Oficina, los coordinadores de adiestramiento de cada agencia, corporacion
o municipio matricularin a sus empleados a través de los coordinadores de
adiestramientos de la Division. Cada agencia utilizard el procedimiento

12
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establecido en la politica institucional publicada en el Calendario de
Adiestramiento o en el Memorando Especial que emita la Oficina a esos fines. Es
requisito completar ¢ Formulario de Autorizacién y Matricula para
Adiestramiento (ORHELA 220) y referirlo a la Division para el Desarrollo del
Capital Humano, no menos de diez (10) dias laborables antes del ofrecimiento.
En ofrecimientos especiales, podrén establecerse otros requisitos.

. En las actividades regulares que se publican en el Calendario de Adiestramientos

(neoeédadugumaluymmm),losadnﬁismdomindividuduhdicuinh
frase libre de costo en el espacio designado para la forma de pago; esto de
conformidad con las disposiciones de la Seccion 4.3(h) de la Ley Nam. 184.

.Bn_agﬁvidadesespedalesquesereqtﬁmdpagoporpuﬁdpwbnabs

administradores individuales, éstos enviaran cinco (5) dias antes de la actividad el

de Pago Interagencial (Modelo SC-743) y Hoja de Control (Modelo
SC-714) completados en su totalidad con las firmas autorizadas y niimero de cifra
de cuenta. Aquellas agencias que procesan sus pagos electronicamente con el
sistema de contabilidad PRIFAS tendrin que proveer copia del comprobante
prooesadoalCoaﬂimdordeAdiestnmiumodehDivisiényadlomdiwinm
dprooaoderegisuo.udﬁadcmmdeingluodehOﬁdmuhkswo-
418-0270000/081-1998. Este procedimiento aplica a las agencias excluidas de la
Ley Nam. 184, que se rigen por ¢l Departamento de Hacienda.

5 ngannﬁmhmyorpuﬁdpldéndelosemludosdelosadminimdmu

individuales, la Division considerard, entre otros, los siguientes criterios para
atender las necesidades generales y comunes de las agencias:

a. Prioridades de adiestramiento incluidas en ¢l Plan de Adiestramiento
sometido a la Oficina.

b. Disponibilidad de espacios.

¢. Frecuencia de participacion de la agencia en las actividades de la Division.

. Los participantes en su caricter individual de las corporaciones pablicas y

tmnﬁdpio:debaind'emarelpagoendnq\wouﬁﬁadoogimpomlanombn
del Secretario de Hacienda, en o antes del dia del adiestramiento.

1 IAOﬁcimnoacepuripatﬁdpamuenlosuﬁestmniauosﬁndFomnhﬁode

Autorizacién y Matricula para Adiestramiento y sin la evidencia de pago
correspondiente.

.Elprocuodccancelwibndemaﬂiwlasehminwdiantedfonmhﬁo

denominado Cancelacién de Matricula de Adiestramiento (ORHELA 220 A)
Este formulario debera recibirse en un término de cinco (5) dias laborables antes
del ofrecimiento. De no cumplir con lo indicado, se proceders con el trimite de
facturacién que corresponda. Se exhorta a los administradores individuales a
wmpﬁroonmnompmmninﬁwmopomnﬁdaddepuﬁcipadénmlos
adiestramientos. Se documentaré en los informes requeridos por ley a la Oficina,

13



el nivel de participacion de los empleados y de cancelacién de matriculas o
actividades por agencia. Los informes de participacion y cancelacion de
adiestramientos se le referirdn a la Autoridad Nominadora de cada agencia. De
identificarse un patrén repetido de amsencia por el personal nominado por el
administrador individual se procedera a establecer una penalidad.

8. Se recomienda la sustitucion de empleados matriculados que por razones
justificadas no puedan asistir a las actividades. En estos casos se requiere
completar el Formulario de Autorizacién y Matricula para Adiestramiento
para el nuevo participante. No se concederén créditos, ni reembolsos por personas
matriculadas que no asistan a los adiestramientos.

9. Como norma general, para obtener el certificado de participacion de un
adiestramiento, el participante debera completar el 100% de asistencia de horas
del ofrecimiento, a menos que en la publicacion del ofrecimiento la Division
determine un criterio diferente. Algunos adiestramientos podran requerir, ademas,
el dominio de pruebas para obtener el certificado. Un ejemplo de este tipo de
adiestramientos es ¢l de Técnicas de Comunicacion con el Sordo.

10. Al registrar las matriculas, el Coordinador de Adiestramiento de cada agencia,
debera indicar si el participante requiere acomodo razonable.

C. Solicitud de Actividades de Adiestramiento para Atender Necesidades
Particulares y Especificas del Servicio Piblico

1. Toda solicitud de adiestramiento para atender necesidades particulares y

espeaﬁmdehsagms,umnapmocmporwonwpubbasdebuicﬁngn'se
al Director de la Oficina.

2. Las solicitudes de los administradores individuales seran evaluadas y se ofreceran
los servicios de adiestramiento conforme lo permitan los recursos de la Oficina.
Estas deberan recibirse en la Division con por lo menos treinta (30) dias de
anticipacion a la fecha en que se interese el ofrecimiento. La fecha oficial de
recibo serd la registrada por la Seccion de Comrespondencia de la Oficina. El
Director contestara la solicitud por escrito e indicara las normas relacionadas con
la coordinacién. Algunos criterios al considerar las solicitudes seran:

a. Entrega del Plan Amual de Adiestramiento en la fecha establecida por la
Oficina.

b. Prioridades programéticas de la agencia en la implantacion de su Politica
Publica.

c. Necesidad de adiestramiento detectada por area programatica.

d. Naturaleza del servicio que presta la agencia.

14
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e. Cantidad de empleados por grupo profesional u ocupacional que requieren
f. Nuamero de regiones u oficinas locales.

g. Participacion del Coordinador de Adiestramiento de la agencia en reuniones
de discusion y evaluacion del Plan de Adiestramiento y programacion
semestral de actividades con los empleados designados por la Division.

h. Cambios en tecnologia, estructura o funcionamiento organizacional que
amerite el adiestramiento del personal.

i. Hallazgos de auditorias realizadas por la Oficina u otros organismos con
facultad para realizar las mismas.

J. Participacién de la agencia en investigaciones y estudios desarrollados por
la Divisié

k. Cualquier otro criterio que la Oficina considere relevante al evaluar una
solicitud de participacion en adiestramiento conforme a la experiencia técnica
del personal de la Division.

3. Las solicitudes de los municipios, corporaciones piblicas y agencias excluidas de
la Ley Nom. 184 seran evaluadas segun sean recibidas. Se ofreceran los servicios
de adiestramiento, sujeto al acuerdo de prestacion de servicios y compromiso de
pago suscrito entre la Oficina y la organizacion que solicita el servicio.

VIIL. PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

La Seccién 6.5, inciso (3) de la Ley Nim. 184, dispone que la Divisién podra asesorar a

las agencias en el desarrollo de sus respectivos programas de adiestramiento, incluyendo
la administracion de becas, licencias para estudios con sueldo y programas de pago de
matricula.

1. Los beneficiarios del programa de becas o licencia con sueldo para estudios de
cualquier agencia 0 municipio vendran obligados a prestar servicios al Gobiemo
por tiempo igual al doble del tiempo de estudio, una vez terminados los mismos, a
menos que la Oficina le exima de dicha obligacion. Asimismo, el Gobierno
vendra obligado a emplear a los becarios con arreglo a las posibilidades
econdmicas y necesidades del servicio expuestos en el contrato otorgado.

2. Las agencias establecerin en reglamentaciéon interna que responda a las
necesidades de servicio en areas especializadas o que estan dirigidas a la
capacitacion de recursos humanos en el servicio publico.

3. En la concesion de becas se cumplira con los siguientes requisitos:

a. Se anunciaran las oportunidades para el otorgamiento de becas.
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b. Los candidatos competiran en igualdad de condiciones.

c. Se seleccionaran candidatos de entre los que resulten cualificados. Si
luego de anunciadas las oportunidades y completados los procedimientos
hubiera sélo un candidato cualificado, podra concederse a éste la beca.
Todo becario que sea nombrado al completar sus estudios, estara exento
de tomar el examen correspondiente a la clase de puesto, o su equivalente
en otros planes de valoracion, para la cual se le otorgé la beca.

d. Se podran conceder becas sin oposicién cuando las exigencias especiales y
excepcionales del servicio y las cualificaciones de los empleados, asi lo
justifiquen.

e. Las personas seleccionadas para obtener becas o licencias con sueldo para
estudios formalizaran contratos comprometiéndose, entre otras cosas, a
trabajar en el servicio publico por el tiempo anteriormente establecido.

f. Toda persona a quien se le haya concedido una beca o licencia con sueldo
para estudios que no cumpla con la obligacién contraida, reembolsara la
cantidad invertida mas los intereses de tipo legal desde el momento en que
fueron desembolsados los fondos y sera inelegible para el servicio publico
por tiempo igual al triple del tiempo de estudios.

g. La Autoridad Nominadora congelara el puesto reservado al becario,
excepto que, por necesidades del servicio se podra cubrir mediante
nombramiento transitorio por el tiempo que dure la beca.

h. De no existir un puesto vacante para nombrar al becario una vez
completados los estudios, el puesto se creara de cualquier fondo
disponible en la Agencia. Si por alguna situacién impredecible o de
emergencia esto no fuera posible, podré incluirse el nombre del becario en
el registro de elegibles para clases de puestos iguales o similares al puesto
para el cual se concedi6 la beca.

IX. EXPEDIENTES DE ADIESTRAMIENTO E INFORMES
1. La Division mantendri expedientes de las diferentes actividades de adiestramiento
que se realicen. La Division también tendra disponible la documentacion
relacionada con:
a. Registro de asistencia de participantes y adiestradores.

b. Registro de actividades celebradas, costos e ingresos por concepto
de las mismas.
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c. Informes de las evaluaciones de cada actividad de adiestramiento que
se realice, de donde se obtiene un analisis para emitir recomendaciones
sobre las mismas.

2. La Division preparardi informes mensuales, semestrales y anuales sobre
la administracion de la funcion de adiestramiento en el servicio piblico.

3. Anualmente las agencias enviarin a la Oficina un Informe de Cumplimiento del
Plan de Adiestramiento. Este informe deberda incluir la informacién sobre las
actividades de adiestramiento y capacitacion ofrecidas, nimero de empleados
participantes e informacion narrativa y estadistica sobre logros alcanzados.

X. CONSEJO ASESOR PARA EL DESARROLLO DE LA CARRERA PUBLICA

1. Se crea el Consejo Asesor para el Desarrollo de la Carrera Publica con el

propdsito de profesionalizar la carrera del Servidor Piblico, de manera que

éstos estén preparados para enfrentar los retos organizacionales y ofrecer un

mejor servicio a la cludadania. El Consejo sera responsable de garantizar que

la capacitacion de los empleados esté orientada al logro de las metas y
compromisos de cada agencia.

2. El Consejo estara compuesto por nueve (9) miembros los cuales se enumeran
a confinuacion:

a. Director de la Oficina de Gerencia y Presupuesto o su Representante
Autorizado.

b. Secretario de Educacion o su Representante Autorizado.
¢. Director de la Oficina, quien serd su presidente.

d. Seis (6) Jefes de Agencia designados por el Gobernador, a base de las
prioridades gubernamentales de desarrollo profesional.

3. Las funciones del Consejo Asesor son las siguientes:

a Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del
personal gubernamental.

b. Asesorar al Director de la Oficina sobre recursos, mecanismos,
programas y otros, disponibles para aumentar la efectividad de la
Division para el Desarrollo del Capital Humano.

c. Recomendar al Director de la Oficina sobre la incorporacion de

actividades y desarrollo de capacitacién que atiendan las necesidades
de las agencias.
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d. Llevar a cabo reuniones peri6dicas que no serin menos de tres (3) al

ano.

e. Presentar al Gobermador un informe anual en julio de cada afio que
inchuir los resultados obtenidos en el afio fiscal que concluye.

XI. CLAUSULA DE DEROGACION

Esta Carta Normativa Especial deroga el Reglamento para la Operacion y
Funcionamiento del Instituto para el Desarrollo de Personal en el Servicio Publico,

aprobado el 15 de noviembre de 1976 y el Memorando Especial Nom. 6-2004 de 29 de
octubre de 2004,

XIL VIGENCIA
Las disposiciones de esta Carta Normativa Especial entrardn en vigor treinta (30) dias
después de su radicacion en el Departamento de Estado, a tenor con lo dispuesto en la

Ley NGm. 170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme.
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APLICACION DEL PLAN DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTOS

(OFICINA DE RECURSOS HUMANDS DEL ESTADD LIBRE ASOCIA00 DE PUERTO RICD

DEFINICIONES DE TERMINOS

Afio de Elecciones: Comprende el Periodo del afio en que se celebran elecciones generales y que
transcurre del 1ro de enero a 31 de diciembre.

Clase de puesto: Significara un grupo de puestos cuyos deberes, indole de trabajo, autoridad y
responsabilidad sean tales de tal modo semejantes que puedan razonablemente denominarse con
el mismo titulo; exigirse a sus ocupantes los mismos requisitos minimos; utilizarse las mismas
pruebas de aptitud para la seleccién de empleados; y aplicarse la misma escala de retribucién con
equidad bajo condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacion de puestos: Significara la agrupacion sistematica de puestos en clases similares en
virtud de sus deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de
personal.

Empleado: Persona que rinde servicios a una agencia mediante nombramiento en un puesto
regular de carrera 0 en un puesto transitorio, irregular o por jornada.

Empleado de Confianza: Persona que rinde servicios a una agencia mediante nombramiento en
un puesto de confianza.

Empleado Confidencial: Toda persona que tuviera conflicto de intereses o que participe
activamente de politica publica o que realice labores directas o indirectas en torno a las
relaciones obrero patronales.

Especificacion de clase: Significara una exposicion escrita y narrativa en forma genérica que
indica las caracteristicas preponderantes del trabajo intrinseco de uno o mas de puestos en
términos de naturaleza, complejidad, responsabilidad y autoridad y las cualificaciones minimas
que deben poseer los candidatos a ocupar los puestos.

Grupo Ocupacional: Significa la agrupacion de clases o series de clases que describen puestos
comprendidos en el mismo ramo o actividad de trabajo.

Municipio: Gobierno local compuesto por el Poder Ejecutivo, representado por el Alcalde, y por
el Poder Legislativo, representado por el Presidente de la Asamblea Municipal.

Periodo de Prohibicién: Periodo comprendido entre los cuatro meses anteriores a los dos meses
posteriores a la fecha de una eleccion general o a los tres meses anteriores a cualquier consulta
sobre el status politico de Puerto Rico, durante el cual no se podran llevar a cabo negociaciones
de convenios colectivos.
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Personal Gerencial y Supervisores: Personal que requiere el ejercicio de destrezas gerenciales,
administrativas o cientificas que conllevan con frecuencia la toma de decisiones, planificacion,
organizacion, desarrollo y coordinacion de proyectos y actividades. Generalmente se aplica a
puestos en los cuales se requiere la direccion y supervision de empleados. Ejemplo: directores
de éreas, jefes, supervisores, etc.

Personal Administrativo: Personal que realiza tareas de oficina que requieren la transcripcion a
maquinilla o computadora, de documentos y formularios de caracter administrativo variados y/o
tramite de los mismos. En algunas clases es necesaria la transcripcion de signos taquigraficos y
el conocimiento del idioma inglés. Requiere graduacion de escuela superior, en algunos casos
suplementada por cursos en taquigrafia o alguna preparacion de colegio bésica. Ejemplo:
oficinistas, secretarias, dactilografo, etc.

Personal Técnico y Especializado: Personal que requiere determinada preparacion académica
bésica y ademas de una capacitacion especifica, técnica o practica, para aplicar a una actividad
en especial. Ejemplo: auxiliar fiscal, técnico de administracion, funcionario ejecutivo.

Personal diestro: Personal que realiza tareas que requieren aptitudes manuales especiales, las
cuales generalmente, se obtienen en cursos vocacionales o técnicos y necesitan licencias o
certificados. Ejemplo: electricista, plomero

Personal semidiestro: Personal cuyas tareas requieren aptitudes manuales sin la aprobacion de
cursos vocacionales o técnicos especificos; Ejemplo: guardalmacén

Personal no diestro: Personal que realiza tareas que no requieren destrezas especiales y que se
caracterizan por el uso de esfuerzo fisico en mayor o menor grado. Ejemplo: trabajador

Servicio de Carrera: Comprende las funciones profesionales, técnicas y administrativas hasta el
nivel més alto que sean separables de la funcién normativa. Ademas comprende los trabajos
diestros, semidiestros y no diestros.

Servicio de Confianza: El Servicio de Confianza comprende los siguientes tipos de funciones:
+ Intervienen o colaboran sustancialmente en el proceso de la formulacién de politica
publica y asesoramiento directo.
+ Servicios directos al Jefe de la Agencia, al Alcalde o al Presidente de la Asamblea.
+ Funciones cuya naturaleza de confianza esta establecida por ley.

Supervisor: Cualquier empleado que ejerciendo su discrecién tenga autoridad para hacer
recomendaciones efectivas sobre la imposicion de medidas disciplinarias; o que tenga la
responsabilidad habitual de asignar o dirigir el trabajo, si tales responsabilidades surgen de una
ley, de un reglamento o de la descripcion de deberes de su puesto, independientemente de que su
nombramiento sea uno de carrera, confianza, transitorio, probatorio, provisional, irregular, por
jornal o por contrato.
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RECOMENDACIONES PARA DESARROLLAR UN PLAN
DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION

Historial: Conozca la Ley Organica que creo la Organizacion y el proposito para la cual fue
creada. Cada Organizacidon tendra necesidades relacionadas directamente con el tipo de servicio
0 producto que ofrece y a la clientela particular que sirve.

Vision y Mision de la Organizacion: Conozca el enfoque organizacional que dirige la agencia o
municipio. EvalUe la politica publica que rige su organizacion en relacién con el desarrollo del
recurso humano.

Procesos de Planificacion a corto, mediano y a largo plazo: Revise todos los documentos que
puedan proveerle informacion relacionada con los trabajos de la organizacion y la direccion en la
que se dirige la misma.

Grupos Ocupacionales: Defina los parametros de adiestramientos y capacitacion para cada
grupo ocupacional. Determine cuales son los requisitos de capacitacion o educacion particulares
de los grupos ocupacionales especiales. Defina la cantidad de horas minimas por afio necesarias
para cada grupo ocupacional.

Convenio Colectivo: Revise las disposiciones del Convenio Colectivo relativas al plan de
adiestramiento.

Presupuesto: Identifique el presupuesto necesario para la consecucion del plan. Busque el
apoyo y compromiso de la gerencia para el cumplimiento del mismo. Determine cuales seran los
procesos mas costo efectivos para atender el Plan trazado.

Inventario de Necesidades: Seleccione el método e instrumento para hacer el inventario de
necesidades que mas se ajuste a la realidad de la organizacion. Podré utilizar el Instrumento
para identificar las necesidades que se encuentra junto con este documento.

Estrategias: Determine la forma o manera en que se administrara el Plan.

Evaluacion: Evalle periédicamente el progreso del desarrollo del Plan y haga los ajustes
correspondientes.

44



CUESTIONARIOS PARA IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE
ADIESTRAMIENTO

La ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”, en su exposicion de motivos, establece que el capital humano debe ser desarrollado
para mejorar el servicio publico en beneficio de la ciudadania. Los adiestramientos constituyen
una de las herramientas esenciales para el desarrollo del capital humano. Es necesario realizar
un analisis de necesidades que permita identificar aquellas areas que requieren adiestramiento,
antes de someter a los empleados a tales adiestramientos. Un proceso sistematico de analisis de
necesidades readiestramiento asegura la rigurosa requerida. Esta rigurosidad estd presente
cuando las personas a ser adiestradas forman parte de la determinacion de las necesidades de
adiestramiento.  Estos instrumentos pretenden ser parte del andlisis de necesidades de
adiestramiento que usted conduzca y le permitira una mejor apreciacion sobre las necesidades de
su organizacion de tal forma que pueda completar el Plan de Adiestramiento y Capacitacion para
nuestra Oficina.

Este instrumento se divide en dos partes: una serd cumplimentada por el (la) supervisor(a)
inmediata y otra para ser completada por el empleado(a). La primera parte manifestara las
necesidades de adiestramiento desde la perspectiva de su supervisor o supervisora. En la
segunda parte cada empleado completara una serie de preguntas para identificar sus necesidades
de adiestramiento. Debe proveer una copia de la Primera parte a cada supervisor(a) para
que la cumplimenten, asi como una copia de la Segunda parte a cada empleado(a) para que
la conteste. En caso de que su agencia exceda los 50 empleados, sugerimos que administre
el cuestionario a una muestra representativa de empleados por cada divisiéon y un
cuestionario para cada supervisor.

Una vez cumplimentados los cuestionarios, es importante tabular los datos expresados y
presentar el resumen de los mismos en el Formulario Plan de Adiestramiento y Capacitacion Afio
Fiscal 2009-2010. Ademas de los resultados obtenidos, deberad presentar las estrategias que
utilizara para atender las necesidades identificadas. De tener duda, puede comunicarse con la
Division de Desarrollo para el Capital Humano en ORHELA, al 787-781-4300, extension 3924;
0 enviarnos un mensaje a través de la siguiente direccion electronica:

asa-apna@orhela.gobierno.pr.
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SUPERVISION Y GERENCIA

Cuestionario para Identificar las necesidades de Adiestramiento segin grupo ocupacional.

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacion o en su lugar la
muestra representativa del total de empleados que usted esté considerando.

Organizacion
Division o Area de Trabajo
Titulo del Puesto

Descripcion general de las tareas que usted realiza:

INSTRUCCIONES: SELECCIONE AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTOS
QUE REPRESENTAN SU INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR
DOMINIO EN SUS FUNCIONES.

Temas de Adiestramientos Mucha Alguna Poca Ninguna
Necesidad | Necesidad | Necesidad | Necesidad

Destrezas Basicas de Supervision

Planificacion Estratégica

Delegacion Efectiva

El Rol del Supervisor Utilizando la Inteligencia
Emocional

Redaccion y Preparacion de Planes de Trabajo

Preparacion del Sistema de Evaluacion

Ultima Jurisprudencia en la Administracion de
Recursos Humanos

Legislacion Laboral

Solucién de Problemas y Toma de Decisiones

Desarrollo de Equipos de Trabajo

Manejo del Tiempo y Prioridades

Manejo  de  resistencia al  Cambio
Organizacional

Aspectos Legales de la Supervision

Aspectos Eticos de la Supervision

La Eficiencia del Supervisor para el Logro de
Metas

46




Supervisién v Gerencia -2-

Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

Manejo de Situaciones Conflictivas en el
Ambiente de trabajo

Aspectos  Esenciales de supervision y
Comunicacion

Control de Ausentismo

Como Lidiar con personas de Conducta Dificil

Liderazgo, Motivacion y la Formacion de
Equipos de Trabajo

Administracion Eficaz

Mobbing

Protocolo de Violencia Doméstica

El Rol del Supervisor en una Organizacion
Unionada

Manejo de Informacién Confidencial

Como Lidiar con Situaciones de Violencia en
el Lugar de Trabajo

Hacerse Lider Utilizando la Inteligencia
Emocional

Administracion de Proyectos

Discrimen en el Empleo

Hostigamiento Sexual en el Empleo

Licencia Familiar y Medica

Ley de Salario Minimo Federal y Nueva
Reglamentacion

La Ley ADA y sus implicaciones

Sensibilidad, Integridad y Excelencia

Confidencialidad utilizando los Programas de
Sistemas de Informacion

Como Redactar Objetivos para Alcanzar Metas
Organizacionales

Técnicas y Estrategias de Consejeria en las
Relaciones de Trabajo

Hostigamiento Sexual en el Empleo

La American with Disabilities Act y su Impact
o en la Administracion del Recurso Humanos

Ley NUm. 45, Ley de Relaciones del Trabajo
para el Servicio Puablico de PR, segun
enmendada

Ley NUum. 81, de 1991 Ley de Municipios
Autdnomos

Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley
para al Administracion de los Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de PR
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Supervision y Gerencia -3-

Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

Habilitacion en el Servicio Publico

Introduccion al Mundo de las Computadoras

Destrezas para el Manejo de la Computadora
“Keyboarding’

M Word 2003 Bésico

M Word 2003 Intermedio

M Word 2003 Avanzado

M Office 2003 Bésico

M Office 2003 Intermedio

M Access 2003 Basico

M Access 2003 Intermedio

M Access 2003 Avanzado

M Excel Bésico

M Excel Intermedio

M Excel Avanzado

Publisher

M Power Point 2003

Redaccion y Gramatica

Matematicas Financieras utilizando Excel

El Arte de Hablar en Publico

Comunicacion Efectiva como recursos de la
Tolerancia y el manejo de Conflictos

Uso de las herramientas Electrénicas en la
Redaccién Moderna

La Comunicacién Oral Efectiva

Dudas y Dificultades de la Ortografia

Requisitos para Lograr una Comunicacion
Escrita Efectiva

Otros:

Otros:

Otros:

Otros:
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PERSONAL ADMINISTRATIVO

Cuestionario para Identificar las necesidades de Adiestramiento segin grupo ocupacional

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacion o en su lugar la
muestra representativa del total de empleados que usted esté considerando.

Organizacion

Division o Area de Trabajo

Titulo del Puesto

Descripcion general de las tareas que usted realiza:

INSTRUCCIONES: SELECCIONE AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTOS
QUE REPRESENTAN SU INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR

DOMINIO EN SUS FUNCIONES.

Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

Précticas y Procedimientos de Oficina

Administracion de Documentos

Manejo del Tiempo en la Oficina

Manejo de Documentos con Access

Aspectos Relevantes para la Capacitacion del
Personal Secretarial y Administrativo

La Organizacion y la Redaccion de
Procedimientos

Como Simplificar Procesos en la Organizacion

Preparacion de Flujogramas en Power Point

Diagramas de Organizacion en Power Point

Politica Pablica Ambiental y el Uso de Terrenos

Manejo de Personas de Conducta Dificil

Manejo de Estrés

Introduccion al Mundo de las Computadoras

Destrezas para el Manejo de la Computadora
“Keyboarding’

M Word 2003 Bésico

M Word 2003 Intermedio

M Word 2003 Avanzado

M Office 2003 Basico
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Personal Administrativo -2-

Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

M Office 2003 Intermedio

M Access 2003 Basico

M Access 2003 Intermedio

M Access 2003 Avanzado

M Excel Bésico

M Excel Intermedio

M Excel Avanzado

Publisher

M Power Point 2003

Gramatica

Manejo Efectivo de Crisis en el Ambiente de
Trabajo

Aprende a Manejar Emociones

Motivacion para la Vida y el Trabajo

Jubilacion en Plenitud

Sensibilidad, Integridad y Excelencia

Relaciones Interpersonales Efectivas

Creencias, Vision y Actitudes

Sensibilidad en el trato al Cliente

Calidad en el Servicio

Manejo de Conflictos

Utilizando la Inteligencia Emocional

Redaccién Efectiva en Correos Electrénicos

Curso Interactivo de Internet

Hablemos y Escribamos Mejor

Escritura Rapida

Redaccién Bésica

Redaccion Avanzada

Dudas y Dificultades de la Ortografia

La Comunicacién Oral Efectiva

Comunicacion Efectiva como Recurso de la
Tolerancia y el Manejo de Conflictos

Requisitos para Lograr una Comunicacion
Escrita Efectiva

Otros:

Otros:

50




PERSONAL ESPECIALIZADO Y TECNICO

Cuestionario para Identificar las necesidades de Adiestramiento segin grupo ocupacional.

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacion o en su lugar la
muestra representativa del total de empleados que usted esté considerando.

Organizacion

Division o Area de Trabajo

Titulo del Puesto

Descripcion general de las tareas que usted realiza:

INSTRUCCIONES: SELECCIONE AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTOS
QUE REPRESENTAN SU INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR

DOMINIO EN SUS FUNCIONES.

Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

Elaboracion de Propuestas Federales fase |

Elaboracion de Propuestas Federales fase 1l

Principios de Estadisticas

Andlisis de Estados Financieros

Anédlisis de  Estados Financieros en
Organizaciones sin Fines de Lucro

Planificacion Estratégica

Técnicas de Muestreo para Auditores

Estados Financieros en Entidades
Gubernamentales

La Organizacion y la Redaccién de
Procedimientos

Como Simplificar Procesos en la Organizacion

Preparacion de Flujogramas en Power Point

Diagramas de Organizacion en Power Point

Politica Publica Ambiental y el Uso de
Terrenos

Redaccién y Preparacion de Planes de Trabajo

Desarrollo de Equipos de Trabajo

Manejo del Tiempo y Prioridades

Manejo de Personas de Conducta Dificil
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Personal Especializado y Técnico -2-

Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

Manejo de Estrés

Mobbing

Manejo Efectivo de Crisis en el Ambiente de
Trabajo

Aprende a Manejar Emociones

Motivacion para la Vida y el Trabajo

Jubilacion en Plenitud

Sensibilidad, Integridad y Excelencia

Relaciones Interpersonales Efectivas

Creencias, Vision y Actitudes

Sensibilidad en el trato al Cliente

Calidad en el Servicio

Manejo de Conflictos

Utilizando la Inteligencia Emocional

Discrimen en el Empleo

Hostigamiento Sexual en el Empleo

Licencia Familiar y Medica

Ley de Salario Minimo Federal y Nueva
Reglamentacion

La Ley ADA y sus implicaciones

Confidencialidad utilizando los Programas de
Sistemas de Informacion

Como Redactar Objetivos para Alcanzar Metas
Organizacionales

Técnicas y Estrategias de Consejeria en las
Relaciones de Trabajo

Hostigamiento Sexual en el Empleo

La American with Disabilities Act y su
Impacto en la Administracion del Recurso
Humanos

Ley Num. 45, Ley de Relaciones del Trabajo
para el Servicio Puablico de PR, segun
enmendada

Ley NUm. 81, de 1991 Ley de Municipios
Autdnomos

Ley NUm. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley
para al Administracion de los Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de PR

Habilitacion en el Servicio Publico

Introduccién al Mundo de las Computadoras

Destrezas para el Manejo de la Computadora
“Keyboarding’

M Word 2003 Bésico

M Word 2003 Intermedio

M Word 2003 Avanzado
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Personal Especializado y Técnico -3-

Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

M Office 2003 Bésico

M Office 2003 Intermedio

M Access 2003 Basico

M Access 2003 Intermedio

M Access 2003 Avanzado

M Excel Bésico

M Excel Intermedio

M Excel Avanzado

Publisher

M Power Point 2003

Redaccion y Gramatica

Funciones Estadisticas Utilizando Excel F I

Funciones Estadisticas Utilizando Excel F 11

Curso Interactivo de Internet

Requisitos para Lograr una Comunicacion
Escrita Efectiva

Dudas y Dificultades de la Ortografia

La Comunicacién Oral Efectiva

Uso de las herramientas Electrénicas en la
Redaccién Moderna

Como Tomar Notas Rapido y Bien

Comunicacién Efectiva como Recurso de la
Tolerancia y el Manejo de Conflictos

Otros:

Otros:

Otros:
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PERSONAL DIESTRO Y SEMI-DIESTRO

Cuestionario para Identificar las necesidades de Adiestramiento segun grupo ocupacional.

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacion o en su lugar la
muestra representativa del total de empleados que usted esté considerando.

Organizacion
Division o Area de Trabajo
Titulo del Puesto

Descripcion general de las tareas que usted realiza:

INSTRUCCIONES: SELECCIONE AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTOS
QUE REPRESENTAN SU INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR
DOMINIO EN SUS FUNCIONES.

Temas de Adiestramientos Mucha Alguna Poca Ninguna
Necesidad | Necesidad | Necesidad | Necesidad

Manejo Efectivo de Crisis en el Ambiente de
Trabajo

Aprende a Manejar Emociones

Motivacion para la Vida y el Trabajo

Jubilacion en Plenitud

Sensibilidad, Integridad y Excelencia

Relaciones Interpersonales Efectivas

Creencias, Vision y Actitudes

Sensibilidad en el trato al Cliente

Calidad en el Servicio

Manejo de Conflictos

Seguridad y Salud en los Almacenes

Seguridad y Salud en el Trabajo

Como Desarrollar Programas Efectivos de
Seguridad

Ley ADA

Acomodo Razonable

Beneficios Marginales

Introduccién al Mundo de las Computadoras

Destrezas para el Manejo de la Computadora
“Keyboarding’

M Word 2003 Bésico
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Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

M Word 2003 Intermedio

M Word 2003 Avanzado

M Office 2003 Basico

M Office 2003 Intermedio

Curso Interactivo de Internet

Destrezas en Electricidad

Destrezas en Plomeria

Destrezas en Albafileria

Destrezas en Carpinteria

Destrezas en Cocineria

Dudas y Dificultades de la Ortografia

La Comunicacién Oral Efectiva

Comunicacién Efectiva como Recurso de la
Tolerancia y el Manejo de Conflictos

Requisitos para Lograr una Comunicacion
Escrita Efectiva

Otros:

Otros:

Otros:
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APLICACION DEL PLAN DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTOS

(FICINA DE RECURSDS HUMANDS DEL ESTADD LIBRE ASOCIADO OF PUERTO RICD

Instrucciones para el formulario Principal.

A. 1. Registrar usuario y contrasefia para acceder a la aplicacion donde aparecera la pagina
principal que le ofrecera la base legal en la misma ird a mano derecha en Documentos y
marcara Plan de Adiestramiento y Capacitacion.

2. En esa proxima pagina de Plan de Adiestramiento marcara rellenar este formulario
para llegar al Informe de Necesidades de Adiestramiento luego le solicitara repetir el
usuario y contrasefia para accesar al informe.

B. Informe de Necesidades de Adiestramiento
1. Cotejara que el Informe este anotado el nombre correcto de su agencia.
2. Incluya el afio correcto del informe y luego conteste cada pregunta.

1. Tabla del desglosé de la cantidad de empleados:

a) Vaya V¥ en selecciones el status e identificara la clasificacion de empleados
para luego ir a cantidad y anotar el nimero de empleados en la clasificacion
de empleados correspondiente.

1. Status de Empleados - Listado de los status de los empleados que son
los siguientes; Carrera, Confianza, Transitorios y Contrato. Cuando
selecciona la opcion de otros debe de especificar el status.

2. Cantidad - Indicar la cantidad de empleados por cada estatus que
seleccione.

b) Utiliza la flecha azul a mano izquierda de la tabla y da clic donde dice
“Inserte” para dar linea adicional e incluir cada grupo de empleados de
acuerdo a su clasificacion.

c) Total - Seindicara automaticamente la cantidad total de empleados en su
agencia.

2. Tabla de necesidades de adiestramiento por grupos ocupacionales o profesionales:

Si vas a la flecha azul a mano izquierda de la tabla y le da clic donde dice “Inserte todas las
areas de necesidad de adiestramiento en los diferentes grupos ocupacionales o profesionales
en su agencia” puedes insertar varias opciones de adiestramiento en su agencia.

a) Grupos Ocupacionales o Profesionales - Listado de los grupos ocupacionales
o0 Profesionales que son los siguientes; Supervision y Gerencia, Personal
Administrativo, Personal Técnico y Especializado, Personal Diestro o Semi
Diestro.

b) Area de Necesidad de Adiestramiento — Presenta un listado de los
adiestramientos que ofrece ORHELA.

c) Numero de Participantes — Por cada adiestramiento debe de informar la
cantidad de participantes.
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3.

d) Prioridad (no mas de cinco) - Identificar cinco adiestramientos como prioridad
por grupo ocupacional.

Indicar un presupuesto aproximado de lo que se proyecta asignar a la partida de adiestramiento
y capacitacion.

a. Procedencia de los Fondos para atender este plan:
Indicar la procedencia de los fondos las opciones presentadas son las siguientes;
i. Presupuesto de la Agencia — si selecciona esta alternativa se activa un
campo en el cual debe de indicar la cantidad.
ii. Fondo Federales — si selecciona esta alternativa se activa un campo en el
cual debe de indicar la cantidad.

iii. Otros(especifiqué) — si selecciona esta opcion se activan dos campos uno
de ellos es para indicar cual es la otra procedencia de fondos y la otra
opcion es la cantidad

El total de fondos se incluira automaticamente y es importante que sea la misma
cantidad a la que arriba se incluyo antes de la descripcion.

4. Tabla de los medios de adiestramientos planificados:
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Indica las siguientes columnas a evaluar:
1. Tipo de Actividad — Las opciones que se ofrecen son las siguientes ;
a. Generales y Comunes del Calendario de Adiestramiento de la Division para el
Desarrollo del Capital Humano.

b. Coordinadas por la Division para su Agencia o Municipio para atender
necesidades particulares y especificas.
Especiales
Adiestramiento en otras instituciones
Becas
Licencias para Estudios
Pago de Matricula

h. Libre de Costos

2. Sio No - Le permite seleccionar cualquiera de las opciones presentadas en el

punto anterior numero 1.

a. Si seleccionas cualquier opcidn del punto niamero 1, debes de entrar en las
columnas de Cuantas, Participantes y Estimado de Inversion y llenar la
informacion indicada.

b. Si selecciona en el punto numero 1 la opcion “d” de Adiestramiento en otras
instituciones, adicional a la activacion de los campos de Cuantas, Participantes
y Estimado de Inversién le activa también una tabla donde debe de indicar la
institucion y el area tematica.

c. Si selecciona en el punto nimero 1 la opcion “e” de Becas, le presenta un
mensaje indicandole que va a llenar otro formulario que es el Informe de
Becas.

d. Si selecciona en el punto nimero 1 la opcion “f” de Licencias para Estudios,
le presenta un mensaje indicandole que va a llenar otro formulario que es el
Informe de Licencias con Sueldo para Estudios.

Q@+oooe



e. Si selecciona en el punto niimero 1 la opcion “g” de Pago de Matricula”, le
presenta un mensaje indicandole que va a llenar otro formulario que es el
Informe de Pago de Matricula.

Cuantas — Cuanto personal planificado.

Participantes — Presentar la cantidad de participantes de la actividad.

Estimado de Inversion — Presentar un estimado de la inversion que va a obtener en

la actividad seleccionada.

ok w

Tabla donde puede presentar los gastos en adiestramiento no incluidos en la tabla anterior
numero 4.

Si vas a la flecha azul a mano izquierda de la tabla y le da clic donde dice “Inserte todos
los gastos no incluidos en los renglones anteriores” puedes insertar varias opciones de gastos.
Las columnas contenidas son las siguientes; Transportacion, Materiales y Otros (especifiqué). En
la opcion de Otros debe de especificar cual es el otro gasto. También debe de indicar el gasto
total en cada opcidn. Al final, me presenta un total global.

Campo adicional para escribir comentarios sobre el plan suministrado.
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APLICACION DEL PLAN DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTOS

(FICINA DE RECURSDS HUMANDS DEL ESTADD LIBRE ASOCIADO OF PUERTO RICD

NORMAS GENERALES PARA SOLICITAR EL PAGO DE MATRICULA

El pago de matricula se utilizara como un recurso para el mejoramiento de destrezas y
conocimientos de los empleados para el mejor desempefio de sus funciones, asi como
para su crecimiento profesional en el servicio publico.

El empleado deberéa estar admitido o realizando estudios a nivel universitario
conducentes al: Grado Asociado, Bachillerato, Maestria o Doctorado.

Deberé tener un nombramiento regular. Empleados de confianza pueden beneficiarse
conforme se disponga en el Reglamento de personal para el servicio de confianza de cada
agencia 0 municipio.

La Institucion Académica seleccionada debera estar oficialmente acreditada por el Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

La Agencia debera establecer las normas internas que regira el Programa de Pago de
Matricula y divulgarlas, segln las disposiciones y normas contenidas en su propio
Reglamento de Personal.
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APLICACION DEL PLAN DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTOS

(FICINA DE RECURSDS HUMANDS DEL ESTADD LIBRE ASOCIADO OF PUERTO RICD

Instrucciones para el formulario de Pago de Matricula

Para este informe de becas debes de completar un (1) formulario para cada una de las
materias de estudio.

1. Materia de estudio y especializacion — Indicar la materia de estudio correspondiente.

Escribe la materia en el campo #1 y accede el campo 2 indicando asi que va a llenar la
informacidn de esa materia de estudio. La materia de estudio entrada en el campo #1 le
aparecera en el primer campo del segundo renglén. Toda la informacion entrada de ahora en
adelante es informacion de la materia indicada en el campo #1. Esto indica que para llenar
informacion de otra materia de estudio debe de ir al final del formulario a la flecha azul a
mano izquierda donde dice “Inserte la informacién correspondiente a cada materia de estudio
o especializacion” presione el mensaje y accede para entrar la otra materia de estudio.

En el campo #1 usted selecciona la materia de estudio y le presentara la informacion
correspondiente segun se explica en la descripcion de los campos a continuacion;

2. Tabla de los niveles de estudios de la licencia de estudios
Si vas a la flecha azul a mano izquierda de la tabla donde dice “Inserte los niveles
de estudios de la Beca” presiona el mensaje y accede para entrar un nuevo nivel de
estudio. Las columnas presentadas en esta tabla son las siguientes;
a. Nivel de estudios de la Beca a otorgarse — Las opciones disponibles
son; Grado Asociado, Bachillerato, Maestria o Doctorado.
b. Numero de Licencias — Indicar la cantidad de licencias por nivel de
estudios.

3. Indicar la duracién de los estudios indicando desde y hasta. En cada campo a la
derecha aparece un cuadrado lo presiona y sale en pantalla el calendario donde puede
indicar la fecha con mas precision.
4. Un campo de comentarios para mencionar los cursos de la especializacion que mas
directamente se relacionan con los servicios que prestara el empleado.
5. Un campo de detallar las funciones del puesto para las que se capacitara al empleado
con estos estudios.
6. Mencionara la clasificacion del puesto para las que se capacitara al empleado con estos
estudios.
7. Mencionar lo(s) programa(s) que se beneficiara(n) con la concesion de la licencia.
8. Opcion de Si o No para indicar si el programa es de nueva creacion.
9. Mencionar los servicios que se mejoraran como resultado de la concesién de la
licencia.
10. Especificara el area geografica o los pueblos donde existe la necesidad.
11. Mencione otras alternativas consideradas por la organizacion, ya sea de capacitacion
0 administrativas, para lograr el mismo objetivo sin tener que conceder la Licencia con
Sueldo.
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12. Tabla donde indicaré si la organizacion ha decidido auspiciar los estudios del
empleado, indicar las instituciones educativas acreditadas.

La flecha azul a mano izquierda de la tabla donde dice “Inserte las instituciones
educativas”. Presionas el mensaje y podré entrar mas instituciones con la misma
informacion. Las opciones para llenar de cada institucion son las siguientes;

Centros de Estudios
Programa

Costo por Crédito
Total de Créditos
Direccidn

Teléfono

Fax

@rooo0oe

13. Tabla donde indicara otros gastos a considerar ocasionados por la condicion de
estudiante

La flecha azul a mano izquierda de la tabla donde dice “Inserte los gastos a
considerar.” Presionas este mensaje y le permitird afiadir mas opciones para anadir el
costo de los renglones correspondientes. Esta tabla tiene las siguientes columnas;

a. Rengldon — es un listado de opciones. Las opciones son las siguientes;
i. Créditos Académicos
ii. Derechos de Matricula (incluye cuotas)
iii. Plan Médico (si aplica)
iv. Librosy Materiales
v. Hospedaje (si aplica)
vi. Estipendio mensual
vii. Transportacion (si aplica)
viii. Otros Gastos (especifique)
b. Afio Regular
c. Verano
d. Total — Es la suma de afio regular y verano.

Presenta también una fila de “Total de Costos Anuales™ que es la suma de la
columna de afio regular, la suma de la columna de verano y la suma de la columna de
Total.
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APLICACION DEL PLAN DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTOS

(FICINA DE RECURSDS HUMANDS DEL ESTADD LIBRE ASOCIADO OF PUERTO RICD

NORMAS GENERALES PARA SOLICITAR LA CONCESION DE BECAS

La concesion de becas se ofrece para satisfacer necesidades generales y comunes que
respondan a prioridades en el servicio pablico; atender aquellas &reas de servicio donde
haya dificultad de reclutamiento de personal especializado en las agencias; y promover el
estudio de ciertas profesiones investidas de interés pablico.

La justificaciones para recomendar el uso de becas, deberéd estar basadas en la necesidad
y naturaleza de lo servicios que presta la agencia.

El proceso de concesion de becas debera ser uno libre competencia entre los candidatos
que cualifiquen.

. Al otorgar una beca la agencia se obliga a disponer de un puesto en el cual ubicar al

becario al completar sus estudios.

Solo habran de concederse becas que estén incluidas en el Plan de Adiestramiento
sometido a la Division para el Desarrollo del Capital Humano de la Oficina.

La concesion de becas debera cumplir con lo dispuesto en la Ley 184 de 3 de agosto de
2004, seguin enmendada.

Las becas podran cubrir los gastos relacionados con el pago de créditos académicos,
derechos de matricula (cuotas de construccion y graduacion), hospedaje, libros y
materiales, estipendio mensual y transportacion (si aplica).

Solamente se concederan becas para estudios en instituciones educativas y universidades
oficialmente acreditadas por los organismos facultados para tales fines.

Complete el formulario: Informe de Necesidades de Becas por especializacion para cada
beca solicitada.
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APLICACION DEL PLAN DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTOS

(OFICINA DE RECURSOS HUMANDS DEL ESTADD LIBRE ASOCIA00 DE PUERTO RICD

Instrucciones para el Formulario de Becas

Para este informe de becas debes de completar un (1) formulario para cada una de las
materias de estudio.

1. Materia de estudio y especializacion — Indicar la materia de estudio correspondiente.

Escribe la materia en el campo #1 y accede el campo 2 indicando asi que va a llenar la
informacion de esa materia de estudio. La materia de estudio entrada en el campo #1 le
aparecera en el primer campo del segundo renglon. Toda la informacidn entrada de ahora en
adelante es informacion de la materia indicada en el campo #1. Esto indica que para llenar
informacion de otra materia de estudio debe de ir al final del formulario a la flecha azul a
mano izquierda donde dice “Inserte la informacion correspondiente a cada materia de estudio
o especializacion” presione el mensaje y accede para entrar la otra materia de estudio.

En el campo #1 usted selecciona la materia de estudio y le presentara la informacion
correspondiente segln se explica en la descripcion de los campos a continuacion;

2. Tabla de los niveles de estudios de la Beca
Si vas a la flecha azul a mano izquierda de la tabla donde dice “Inserte los niveles
de estudios de la Beca” presiona el mensaje y accede para entrar un nuevo nivel de
estudio. Las columnas presentadas en esta tabla son las siguientes;
c. Nivel de estudios de la Beca a otorgarse — Las opciones disponibles
son; Grado Asociado, Bachillerato, Maestria o Doctorado.
d. Numero de Concesiones — Indicar la cantidad de concesiones por nivel
de estudios.

3. Opcion de Si o No para indicar si la clase es de dificil reclutamiento.
4. Un campo de comentarios para explicar porqué se conceptla esta clase de dificil
reclutamiento.
5. Un campo de comentarios para colocar las gestiones que la agencia ha realizado con
anterioridad para poder satisfacer la necesidad indicada.
6. Un campo de comentarios donde especificard los nombres de los pueblos o el area
geografica donde existe la necesidad de esta especializacion.
7. Un campo de comentarios donde debe de describir el(los) programa(s) que se
beneficiara(n) con esta beca.
8. Indicar si en el campo anterior el programa es de nueva creacion.
9. Indicar una descripcion de los servicios que se mejoraran como resultado del
otorgamiento de esta beca.
10. Indicar la duracion de los estudios indicando desde y hasta. En cada campo a la
derecha aparece un cuadrado lo presiona y sale en pantalla el calendario donde puede
indicar la fecha con mas precision.
11. Campo de comentarios donde puede indicar si el puesto que ocupara el becario esta
vacante o es de nueva creacion.
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12. Tabla donde indicaré las instituciones educativas acreditadas que ofrecen estudios en
y fuera de Puerto Rico.

La flecha azul a mano izquierda de la tabla donde dice “Inserte las instituciones
educativas acreditadas que ofrecen los estudios en y fuera de Puerto Rico”. Presionas el
mensaje y podra entrar mas instituciones con la misma informacion. Las opciones para
llenar de cada institucién son las siguientes;

h. Centros de Estudios
i. Programa
j. Costo por Crédito
k. Total de Créditos
I. Direccion
m. Teléfono
n. Fax

13. Tabla donde indicaré el costo de la beca por afio académico (incluya verano)

La flecha azul a mano izquierda de la tabla donde dice “Inserte el costo de la beca
por afio académico.” Presiona este mensaje y le permitird afiadir mas opciones para
afiadir el costo de los renglones correspondientes. Esta tabla tiene las siguientes
columnas;

e. Renglon — es un listado de opciones. Las opciones son las siguientes;
i. Créditos Académicos
ii. Derechos de Matricula (incluye cuotas)
iii. Plan Médico (si aplica)
iv. Librosy Materiales
v. Hospedaje (si aplica)
vi. Estipendio mensual
vii. Transportacion (si aplica)
viii. Otros Gastos (especifique)
f. Afo Regular
g. Verano
h. Total — Es la suma de afio regular y verano.

Presenta también una fila de “Total de Costo (aproximado)” que es la suma de la
columna de afio regular, la suma de la columna de verano y la suma de la columna
de Total.

Presenta también un campo del gran total de costos por los afios de duracion de la
beca. Es un campo automatico que no tienes que entrar el valor. Es la suma del
costo total.

14. Indicar la cantidad de fondos asignados para costear la(s) beca(s).



APLICACION DEL PLAN DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTOS

(FICINA DE RECURSDS HUMANDS DEL ESTADD LIBRE ASOCIADO OF PUERTO RICD

NORMAS GENERALES DE CONCESION PARA LICENCIAS CON SUELDO PARA
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ESTUDIOS

El objetivo de este Programa es desarrollar al Maximo la capacidad de los empleados de
la agencia en circunstancias en las que aumente el nivel de responsabilidad de un
incumbete o el mismo se convierta en uno de dificil reclutamiento.

Las agencias podran conceder licencias para estudios a empleados con nombramiento
regular. También podran conceder licencias con sueldo para estudios a empleados con
nombramiento probatorio o transitorio cuando exista dificultad de reclutamiento y sea
necesario que el empleado complete el requisito para obtener una licencia profesional u
ocupacional para ocupar un puesto de caracter regular.

Los empleados a quienes se les conceda licencia con sueldo para estudio deberan estar
rindiendo servicios satisfactorios al momento de otorgarsele la misma.

La Agencia debera determinar el nimero de licencias con sueldo a concederse, elaborar
una convocatoria interna y establecer la libre competencia entre los empleados, de
conformidad con la Seccion 10.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al
Principios de Mérito. Todo el tramite debera ser evidenciado.

Solamente se concederan licencias con sueldo para estudios en instituciones educativas y
universidades oficialmente acreditadas por los organismos facultados para tales fines.

Para cada licencia con sueldo para estudio, se debera completar un formulario: Informe
de Necesidades de Licencia con Sueldo para Estudios.



APLICACION DEL PLAN DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTOS

(FICINA DE RECURSDS HUMANDS DEL ESTADD LIBRE ASOCIADO OF PUERTO RICD

Instrucciones para Formulario de Licencia con Sueldo para Estudios

1. Tabla donde podra mencionar las areas de estudios en las que se propone invertir los fondos
para Pago de Matricula de acuerdo a sus necesidades y los servicios que presta, en orden de
importancia:

Si vas a la flecha azul a mano izquierda de la tabla donde dice “Inserte las area de estudio
para pago de matricula” presiona el mensaje y accede para entrar una nueva opcion.

2. Tabla donde podra mencionar las instituciones universitarias acreditadas donde se autorizan
estudios y la cantidad de créditos recomendados y la distribucidn por niveles:

Si vas a la flecha azul a mano izquierda de la tabla donde dice “Inserte las instituciones
donde se autorizan estudios” presiona el mensaje y accede para entrar nuevas instituciones.
Las columnas presentadas en la tabla son las siguientes;

e) Institucion

f) Total de Créditos — la suma de créditos en grado asociado o bachillerato o

maestria o doctorado.

g) Grado Asociado - Créditos

h) Bachillerato — Créditos

i) Maestria — Créditos

j) Doctorado - Créditos

También la tabla totaliza a nivel de columnas.
3. Indicar el total de empleados(as) a beneficiarse de este programa.

d) Indicar la cantidad de fondos asignados para costear este Programa.
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